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new employees in Finland and to improve the orientation process. The orientation guide and 
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did not have any orientation guide before. The goal of the study’s author was to learn more 
about the orientation process of new employees and about project management. The secon-
dary purpose of the study was that the orientation guide will be used in the future as a model 
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1 Johdanto 
 
Tämän opinnäytetyön toimeksiantajana toimii Oy Finnmatkat Ab. Finnmatkat on osa TUI 
Nordic -konsernia, joka markkinoi ja myy valmismatkoja Suomen lisäksi Ruotsista, Norjasta ja 
Tanskasta. 
 
Opinnäytetyö tehdään toiminnallisessa muodossa. Toiminnallisella opinnäytetyöllä tavoitellaan 
ammatillisessa kentässä käytännön toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan järjestä-
mistä tai järkeistämistä. Se voi olla alasta riippuen esimerkiksi jonkin tapahtuman toteuttami-
nen, ammatilliseen käytäntöön suunnattu ohje, ohjeistus tai opastus. Tärkeintä on, että toimin-
nallisessa opinnäytetyössä yhdistyvät käytännön toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnän 
keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) 
 
1.1 Opinnäytetyön tausta ja tavoite 
 
Opinnäytetyön tavoitteena oli tuottaa digitaalisessa muodossa oleva perehdytysopas Finnmat-
kojen uusille työntekijöille sekä parantaa sen avulla Finnmatkojen perehdytysprosessia. Pereh-
dytysoppaan ja samalla koko projektin nimi oli Perehdytys Kompassi. Työn ulkomuoto muis-
tuttaa kompassia, jonka eri sarakkeista avautuu perehdytettävälle perehdytyksen eri osa-alueet. 
Kompassin teknisenä pohjana käytettiin yrityksen Manager Compassia, joka on työkalu esi-
miehille. Perehdytys on kuvaannollisesti matka, jonka perehdytettävä matkaa Perehdytyskom-
passin avulla. Perehdytys Kompassi on tarkoitettu yritykseen perehdyttämisen apuvälineeksi, ja 
se sisältää faktatiedon aina yrityksen esittelystä ja käytännön asioista poikkeustilanteiden hallin-
taan. Perehdytys Kompassissa käytettiin osaksi jo olemassa olevaa perehdytysmateriaalia, kos-
ka sen ovat laatineet henkilöstöasioihin perehtyneet henkilöt yrityksessä. Yrityksessä ei ole 
ollut olemassa koottua perehdytysopasta uudelle työntekijälle, ainoastaan muutaman sivun 
pituinen perehdytysohje perehdyttäjälle ja joitakin irtonaisia materiaaleja perehdytykseen. 
Opinnäytetyön tuotoksen alatavoitteena on toimia myöhemmin perehdytysoppaan pohjana tai 
mallina TUI Nordic -konsernin yrityksille Ruotsissa, Norjassa ja Tanskassa. 
 
Perehdytys Kompassi on käytössä Finnmatkojen intranetissä, jonka nimi on BlueNet. Intranet 
on tietylle käyttäjäryhmälle suljettu sisäinen tietoverkko (Kortetjärvi-Nurmi, Kuronen & Olli-
kainen 2003, 89). Finnmatkoilla ei ole ollut henkilöstövastaavaa Suomessa vuoden 2007 ke-
väästä lähtien. Tämän vuoksi henkilöstöasiat ovat jääneet vähemmälle huomiolle, ja yritykseen 
uutena tulleiden perehdytyksessä on havaittu puutteita muun muassa käytännön asioiden osal-
ta. Henkilöstöasiat on siirretty jokaisen osaston esimiesten vastuulle. 
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Projektin tekijä toimii Finnmatkoissa myynnin ja asiakaspalvelun esimiehenä, jonka tehtäviin 
kuuluu myös huolehtiminen henkilöstöasioista, kuten perehdyttämisestä. Tavoitteena projektin 
tekijällä oli ammatillinen kasvu uusien työntekijöiden perehdyttämisessä ja projektinhallinnas-
sa. 
 
1.2 Opinnäytetyön rajaus 
 
Opinnäytetyön teoriaosa rajattiin projektinhallintaan, perehdyttämiseen ja verkko-oppimiseen. 
Koska opinnäytetyön sivumäärä on rajallinen, käydään perehdyttämisen teoriaa työssä läpi 
tiivistetysti. Österbergin (2005, 90) mukaan perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimia, 
joiden avulla henkilö saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota,  työyhteisöä ja sidos-
ryhmiä sekä oppimaan omat työtehtävänsä. 
 
Projektinhallinta valittiin hallitsevimmaksi teoriapohjaksi, koska tuotos tehtiin projektin muo-
dossa. Projektiin kuului projektin päätekijän lisäksi kaksi muuta henkilöä yrityksestä. Ruuska 
(2007, 19) on määritellyt projektin lyhyesti joukkona ihmisiä ja muita resursseja, jotka on tila-
päisesti koottu yhteen suorittamaan tiettyä tehtävää. Pelinin (2008, 391) mukaan projektinhal-
linta koostuu johtamisesta, ohjauksesta ja toimenpiteistä, joilla projekti viedään sille asetettui-
hin tavoitteisiin. 
 
Perehdytysopas tehtiin kaikille Finnmatkojen uusille työntekijöille Suomessa, osastosta tai työ-
tehtävästä riippumatta. Projektin toimeksiantaja, Oy Finnmatkat Ab, rajasi projektin tuotoksen 
kohderyhmäksi Suomen Finnmatkojen työntekijät. Perehdytysopasta ei tehty ulkomaan orga-
nisaation käyttöön. Syynä rajaukseen oli se, että ulkomaanorganisaation työntekijöitä, eli koh-
dehenkilökuntaa, koskevat erilaiset säännökset ja lait. 
 
Verkko-oppiminen määritellään oppimistoimintana, jonka ydin on verkossa tapahtuvissa vuo-
rovaikutuksellisissa prosesseissa. Sillä viitataan myös oppimistoimintaan, joka virittyy ja konk-
retisoituu verkkoaineistojen, -tehtävien, -keskustelujen, -työskentelyn jne. parissa vuorovaikut-
teiseksi prosessiksi. (Tampereen yliopiston täydennyskoulutuskeskus 2005.)  
Perehdytysoppaan tavoitteena on toimia ainoastaan digitaalisessa muodossa. Digitaalinen muo-
to on helposti päivitettävissä, ja se pystytään laittamaan esille kaikille yrityksen intranetiin. Di-
gitaalisessa muodossa halutaan myös korostaa yrityksen vihreitä arvoja, joiden avulla pyritään 
paperittomaan toimistoon. Perehdytysoppaan digitaalinen muoto antoi mahdollisuuden tarkas-
tella tuotosta verkko-oppimisen näkökulmasta ja tehdä tuotos visuaalisesti hienompaan ulko-
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muotoon. Perehdytys Kompassi -projektissa e-learning, eli digitaalisen osaamisen kehittämi-
nen, rajattiin web-pohjaiseksi oppimiseksi (Alamäki & Luukkonen 2002, 13). 
 
1.3     Opinnäytetyön rakenne 
 
Opinnäytetyön alkuosa, eli viitekehys, jakautuu kolmeen osaan. Ensimmäisessä  osassa käsitel-
lään projektinhallintaa. Projektinhallinta käydään läpi projektin määrittelemisestä aina sen päät-
tämiseen asti. Toisessa osassa käsitellään perehdyttämisen teoriaa ja kolmannessa verkko-
oppimisen sekä intranetin määritelmiä. Kaikki viitekehyksen osat tukivat projektin tuotoksen 
tekemistä. 
 
Työn toinen, eli empiirinen, osa koostuu yrityksen esittelystä ja projektityön prosessin kuvauk-
sesta, sekä koko työn pohdinnasta ja arvioinnista. Lopuksi liitteenä ovat Perehdytys Kompassi 
-CD-ROM (liite 1), projektin elinkaari- ja vaihejakokuvio, sekä Perehdytys Kompassi kuvina 
Finnmatkojen intranetissä. 
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2 Projektinhallinta 
 
Opinnäytetyön tuotoksen yhtenä teoriapohjana on projektinhallinta, koska työ tehdään toi-
minnallisessa muodossa projektina. Tässä luvussa määritellään projektinhallinnan käsitteitä 
sekä tutustutaan muun muassa projektin elinkaareen, projektin eri vaiheisiin, projektityösken-
telyn ongelmiin ja projektin päättämiseen. 
 
2.1 Projektin määritelmä ja luokittelu 
 
Projekti sanana tulee latinan sanasta projectum, joka tarkoittaa 'esiin heitetty'. Tämä suora kään-
nös ei kuitenkaan kerro asiasta vielä juuri mitään. (Karlsson & Marttala 2001, 11.) Ruuska 
(2007, 18–20) on määritellyt projektin lyhyesti joukkona ihmisiä ja muita resursseja, jotka on 
tilapäisesti koottu yhteen suorittamaan tiettyä tehtävää. Projektilla on aina kiinteä budjetti ja 
aikataulu. Projektista saadun lopputuloksen ei tarvitse välttämättä olla konkreettinen tuote, 
vaan se voi olla ratkaisu johonkin ongelmaan. Choudhury (1988, teoksessa Ruuska 2007, 19–
20) luettelee projektille tyypillisten piirteiden olevan seuraavia: tavoite, elinkaari, itsenäinen 
kokonaisuus, ryhmätyöskentely, vaiheistus, ainutkertaisuus, muutos, seurannaisperiaate, tilaus-
työ, yhtenäisyys ja epäyhtenäisyys, alihankinnat ja riski ja epävarmuus. Seurannaisperiaatteella 
tarkoitetaan, että projektin jossakin vaiheessa ei varmuudella tiedetä, mitä seuraavassa vaihees-
sa tapahtuu. Seuraavan vaiheen tehtäviin vaikuttavat aina edellisen vaiheen tulokset. Yhtenäi-
syydellä ja epäyhtenäisyydellä tarkoitetaan tässä, että projekti koostuu eri muuttujista, joilla on 
toisiinsa nähden loogisia riippuvuuksia. Muuttuja ei kuulu projektiin, jos riippuvuus muuttuu. 
Choudhuryn määrittely kattaa kaikki projektin olennaiset piirteet. Kuitenkin Ruuskan määri-
telmä kiinteästä budjetista ei sovellu täysin projektiin. Budjetti voidaan määritellä vain suurpiir-
teisesti, ja se voi muuttua radikaalistikin projektin aikana. Sama pätee aikatauluihin. 
 
Lööw (2002, 16–17) kertoo Onnistunut projekti -teoksessaan erään viisaan projektipäällikön 
määritelleen projektia seuraavalla tavalla: 
 
Projektimuotoinen työskentely tarkoittaa ihmisresurssien ja aineellisten ja rahallisten resurssien 
hyödyntämistä suunnitellusti ja organisoidusti. Projektissa käydään läpi hyvin jäsennelty prosessi, 
joka johtaa ideasta sen toteutumiseen. Tarkoituksena on lyhentää aikaa ja kustannuksia, joita tar-
vitaan sekä laadullisesti että määrällisesti laadukkaan muutoksen aikaansaamiseksi. 
 
Projektilla tulee olla tilaaja, ja sen tulee olla ajallisesti ja laajuudeltaan rajattu. Dokumentointia 
täytyy tehdä koko projektin ajan. Jotta projektin tulos saavutetaan, tulee projektista laatia ku-
vaus ja sen aikana noudattaa tulosten saavuttamiseen takaavia työskentelymuotoja. 
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Pelinin (2008, 388) mukaan ”Projekti on se työ, joka tehdään määritellyn kertaluonteisen tu-
loksen aikaansaamiseksi, synonyymina käytetään myös sanaa hanke.” Jokainen projekti on 
ainutlaatuinen, eli aina tehdään jotain, mitä ei ole aikaisemmin tehty. Vaikka kyseessä olisi niin 
sanottu rutiiniprojekti, tekevät projektin muuttuvat tekijät jokaisesta projektista aina uniikin, 
ainutlaatuisen. Projektit voivat olla yhden henkilön projekteja, kuten laulun säveltäminen tai 
kirjan kirjoittaminen. Useimmat projektit ovat monen henkilön projekteja, vaikka itse projek-
tin idean keksijänä olisi yksi henkilö. Hyvänä esimerkkinä voidaan pitää Eiffel-tornia, jonka 
tekninen suunnittelu ja toteuttaminen ovat tarvinneet useiden insinöörien ja rakentajien erilai-
sia taitoja. (Nicholas 2001, 4–5.) 
 
Ruuskan (2007, 24–25) mukaan projekteja voidaan luokitella esimerkiksi käytettävissä olevan 
ajan mukaan. Tällä tavoin luokiteltuja projekteja ovat normaalit projektit, pikaprojektit ja kata-
strofiprojektit. Normaaleissa projekteissa aikaa on varattu riittävästi ja projektille on laadittu 
aikataulu ottaen huomioon käytettävissä olevat resurssit ja tavoiteltu laatutaso. Pikaprojekteissa 
ostetaan aikaa ja tingitään laadusta, koska niissä pyritään nopeuttamaan aikataulua lisäämällä 
sijoitettavaa pääomaa. Katastrofiprojektit tehdään ajan säästämiseksi, ja niissä tehdään mitä 
vain, jotta aikaa voitetaan. Katastrofiprojekteissa hyväksytään pääomakustannusten nousu, 
jotta projekti olisi ”valmiina heti”. Projektin luokitus saattaa muuttua projektin aikana, esimer-
kiksi pikaprojektista katastrofiprojektiksi. 
 
Kettunen (2003, 17–27) puolestaan luokittelee projektit kuuteen erilaiseen tyyppiin: yritysten 
sisäisiin kehitysprojekteihin, toimitusprojekteihin, tutkimusprojekteihin, toteutusprojekteihin, 
rakennusprojekteihin ja tuotekehitysprojekteihin. Yritysten sisäiset kehitysprojektit lähtevät 
yleensä kehitysideasta tai johdon antamasta toimeksiannosta. Päätavoitteena on kehittää yrityk-
sen toimintaa sisäisesti tai ulkoisesti. Tällaisissa projekteissa ihmiset toimivat yleensä oman 
työnsä ohella ja käyttävät työajastaan vain tietyn osan hankkeeseen, mikä tuo toisaalta vaihtele-
vuutta työhön. Toimitusprojektit ovat toistuvia toimenpiteitä ja yritysten normaalia toimintaa 
tuotteiden tai palveluiden myynnissä, mutta asiakkaan ja asennusympäristön osalta ne ovat 
ainutkertaisia. Toimitusprojektit toteutetaan projektitoimintamallilla niiden ainutkertaisuuden 
ja laajuuden takia. Esimerkkinä toimitusprojektista voi olla muutaman viikon asennusprojekti 
tai parhaimmillaan hyvin iso toimitus kaukaiseen ympäristöön. Tutkimusprojekteilla on usein 
ulkopuolinen rahoittaja, minkä takia niiden suunnittelu ja valmistelu tulee viedä varsin pitkälle 
ennen kuin varsinainen toteutuspäätös saadaan. Tutkimusprojekteilla halutaan yrityksissä 
konkreettisia tuoteideoita. Toteutusprojekteissa puolestaan tavoitteena on tehdä ennalta määri-
tellyn mukainen toteutus, joka voi olla esimerkiksi tapahtuma, tilaisuus, koulutus tai seminaari. 
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Usein nämäkin projektit ovat toistuvia ja niiden toteutus tähtää tiettyyn ajankohtaan, johon 
mennessä kaiken tulee olla valmista. Rakennusprojekteissa on nimensä mukaisesti tavoitteena 
yleensä saada aikaan konkreettinen lopputulos kuten talo, rakennus tai vastaava. Tuotekehitys-
projektien täsmällinen tavoite on yleensä kehittää ja lanseerata uusi tuote markkinoille. Kuten 
huomata saattaa, riippuu projektin tyyppi ja luonne aina sen tavoitteesta. Tavoite määrittää sen, 
mitä osaamista projektissa tarvitaan, kuinka monta ihmistä projektin toteuttamiseen tarvitaan, 
minkälaisissa olosuhteissa työ tehdään, kuinka kauan se kestää ja minkälaisia väli- ja lopputu-
loksia projektilta odotetaan. 
 
2.2 Projektin elinkaari ja vaiheet 
 
Elinkaarella on aina alkamis- ja päättymisajankohta. Projektin elinkaari jakautuu useisiin eri 
vaiheisiin. Kukin vaihe voi työskentelytavaltaan ja ominaisuuksiltaan poiketa toisistaan, ja jo-
kaisella vaiheella on omat ongelmansa ja toimintamallinsa. Kaikki vaiheet limittyvät kuitenkin 
tavalla tai toisella toisiinsa. Usein ei pystytä sanomaan missä vaiheessa projekti on, koska päät-
tyneeseen vaiheeseen joudutaan palaamaan seuraavan vaiheen ollessa jo käynnissä. (Ruuska 
2007, 22–23.) Pelinin (2008, 389) mukaan projektin vaihe on ajallisesti rajattu osa projektia. 
Seuraavan vaiheen asettamista ennen edellinen vaihe tulisi päättää tulosten arviointiin. 
 
Ruuskan (2007, 33–34) mukaan projektin elinkaari koostuu vaihejaosta, joka sisältää kaikki 
tehtävät projektin käynnistämisestä sen päättämiseen saakka. Liitteessä 2. on esitetty projektin 
elinkaari ja vaihejako. Projektin vaiheet voidaan jakaa kolmeen eri päävaiheeseen: käynnistys-
vaiheeseen, rakentamisvaiheeseen ja päättämisvaiheeseen. 
 
Käynnistysvaihe voi alkaa ympäristön paineesta, nopeasti muuttuneesta markkinatilanteesta tai 
halusta uudistaa jokin vanhentunut järjestelmä. Tähän vaiheeseen kuuluu projektin lopputu-
loksen ja tavoitteiden kuvaus mahdollisimman tarkasti. Esitutkimuksella selvitetään onko pro-
jektin aloittamiselle olemassa edellytykset. Esitutkimuksessa kuvataan ja selvitetään alustavasti 
lopputulosta, onnistumisedellytyksiä, kustannusarviota ja resurssitarvetta, tavoiteaikataulua, 
keskeisiä ongelma-alueita ja toiminnallisia sekä teknisiä tavoitteita. Rakentamisvaihe aloitetaan 
toimeksiannon kohteena olevan järjestelmän tai tuotteen määrittelyllä. Määrittelyssä tarkenne-
taan sidosryhmät, tietojoukot ja tietovirrat ja toiminnalliset ominaisuudet. Määrittelyssä ei oteta 
kantaa teknisiin ratkaisuihin vaan kuvataan mitä järjestelmällä tai tuotteella tehdään. Määritte-
lyn jälkeen alkaa suunnittelu, jonka aikana tuotetaan tekninen ratkaisu siitä, miten tuote tai 
järjestelmä aiotaan toteuttaa. Toteutuksessa tehdään tarvittavat dokumentit ja käyttöohjeet 
sekä valmistetaan suunnittelun kuvausten mukainen järjestelmä tai tuote. Toteutuksen jälkeen 
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testauksessa varmistetaan, että järjestelmä tai tuote vastaa sille asetettuja vaatimuksia, ja teh-
dään tarvittaessa korjauksia. Testausta tulisi tehdä koko rakentamisvaiheen ajan. Käyttöönotto 
on viimeinen rakentamisvaiheen etappi, jossa varmistetaan, että uuden järjestelmän tai tuotteen 
tuotantokäyttö voidaan aloittaa häiriöittä. Käyttöönotossa tarkistetaan muun muassa, että tar-
vittava tiedotus on hoidettu ja käyttäjäkoulutus annettu sekä ylläpito- ja tukijärjestelyt sovittu. 
Päättämisvaiheen edellytys on, että lopputuotteen hyväksymiskriteerit on sovittu yksityiskoh-
taisesti jo projektin alussa. Kun voimassa olevan rajauksen mukainen lopputuote on otettu 
käyttöön ja tilaaja on hyväksynyt toimituksen, tulee projekti lopettaa. Päättämisvaiheen lopussa 
tulee sopia toimituksen jälkihoidosta eli mahdollisten virheiden korjaamisesta, ylläpidosta ja 
käyttäjätuen järjestelystä. Lopuksi kootaan kaikki projektiin liittyvät asiakirjat ja materiaalit 
yhteen arkistoitavaksi sekä tehdään loppuraportti. (Ruuska 2007, 35–40.) 
 
Toisaalta Forsberg, Mooz & Cottermanin (2004, 77, 80–87, 102) kuvaavat projektin elinkaarta 
kolmella jaksolla: tutkimusjakso, toteutusjakso ja toimintojen jakso. Tutkimusjaksossa selvite-
tään projektin laajuus ja rahoitus. Selvityksen jälkeen projekti joko päätetään tehdä tai olla te-
kemättä. Toteutusjakso koostuu lähteen valinnasta, järjestelmän kehittämisestä ja varmistami-
sesta. Tämä jakso antaa sopimusluonteisen perustan projektille. Toimintojen jaksossa projektin 
asettajien ja käyttäjien tarpeet tyydytetään, ja ratkaisu projektin haasteeseen tunnistetaan. Elin-
kaaressa on kolme puolta: liiketoiminta, budjetti ja tekniikka. Useimmiten elinkaari joudutaan 
räätälöimään kutakin projektia tai vähintään jokaista erilasta projektityyppiä varten. 
 
Newell ja Grashina (2004, 7–8) korostavat, että vaikka projektin elinkaaren vaiheista voidaan 
käyttää monia eri nimityksiä riippuen teollisuuden alasta ja yrityksestä, yhteistä kaikille on kro-
nologinen järjestys ja kustannusten alhaisuus projektin alku- ja loppuvaiheessa. Yksi tärkeimpiä 
asioita projektin elinkaarta suunniteltaessa onkin arvioida projektin rahalliset kustannukset sen 
eri vaiheissa. 
 
2.3 Projektin hallitseminen 
 
Berkunin (2006, 9, 332) mukaan yksi projektinhallinnan myyteistä on, että jotkut ihmiset ovat 
siinä synnynnäisesti lahjakkaita ja jotkut taas eivät. Kun ollaan kysytty selitystä tälle väitteelle, 
on vastaus ollut, että hyvillä projektipäälliköillä on yksinkertaisesti kyky saada asiat tapahtu-
maan. Nämä ihmiset usein osaavat soveltaa taitojaan ja lahjojaan kaikkina projektin eteenpäin 
viemiseen tarvittavina yhdistelminä. Tässä kyvyssä yhdistyvät tieto siitä, miten toimia kataly-
saattorina tai vauhdittajana erilaisissa tilanteissa sekä rohkeus toimia näin. Projektinhallinta voi 
olla aktiviteetti, työ, rooli tai ammatti. Organisaation rakenteesta, kulttuurista ja projektin ta-
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voitteista riippuen projektinhallinta voi olla epämuodollinen rooli, jota hoitaa tarkasti määritel-
ty henkilö tai henkilöt tai kuka tahansa kulloinkin tarpeen mukaan. 
 
Virtanen (2000, 31, 34) toteaa projektinhallinnan tavoitteen olevan projektille asetettujen ta-
voitteiden saavuttaminen suunnittelun, aikataulujen asettamisen ja toimintojen kontrolloinnin 
avulla. Hallinnan elementit ovat, kuten edellä on osaksi jo mainittu, suunnittelu, organisointi, 
ohjaus ja kontrollointi. Hallinta liittyy erilaisten projektityön taitojen, tietojen ja tekniikoiden 
käyttöön, jotta eri projektihankkeiden osallisten odotukset ja tarpeet täyttyisivät. 
 
Litken ja Kunowin (2004, 17) mukaan projektinhallinta voidaan jakaa neljään painopisteeseen: 
vaatimuksiin, suunnitteluun, ohjaukseen ja valvontaan. Vaatimuksessa tehdään projektin alus-
tus eli kaikki ne toimet, joita tarvitaan projektin aloittamiseksi. Suunnittelu kuuluu osaksi val-
misteluun, mutta myös toteutusvaiheeseen. Tässä kohtaa laaditaan yksityiskohtainen suunni-
telma projektille. Ohjaus on projektinhallinnan ydinosa. Projektipäällikkö ohjaa projektia sii-
hen soveltuvilla ohjausvälineillä. Valvontapainopisteessä projektipäällikkö seuraa projektin eri 
osa-alueiden etenemistä. Onnistuneen valvonnan edellytyksiä ovat tiedonkulku ja yhteisym-
märryksen luominen. 
 
Pelinin (2008, 391) mukaan projektinhallinta koostuu johtamisesta, ohjauksesta ja toimenpi-
teistä, joilla projekti viedään sille asetettuihin tavoitteisiin. Projektinhallinta voidaan jakaa ohja-
usprosessiin ja toteutusprosessiin. Toteutusprosessilla tarkoitetaan sitä toimintaa, jolla tähdä-
tään projektin lopputuloksen aikaansaamiseksi. Ohjausprosessilla puolestaan tarkoitetaan niitä 
keinoja, joiden avulla pyritään saavuttamaan lopputulos mahdollisimman tehokkaasti samalla, 
kun laatu pidetään tavoitteiden mukaisena. Ohjausprosessi pysyy samana projektista toiseen, 
mutta toteutusprosessiin liittyvät tekijät ovat sen sijaan riippuvaisia projektin kohdealueesta. 
(Ruuska 2007, 31.) 
 
Muutokset ja odottamattomat tilanteet ovat aina läsnä projektissa. Koska projekti on aina hyp-
py tuntemattomaan, tarvitaan projektinhallintaan jatkuvaa ennakointia. Näin muutospaineisiin 
voidaan vastata nopeasti ja sopeuttaa projektin toiminta uuden tilanteen alaiseksi. Projektinhal-
lintaa voidaan katsoa myös työskentelytekniikoiden, pehmeiden ja kovien tekniikoiden näkö-
kulmasta. Kovissa tekniikoissa (management) keskitytään asioiden ja tehtävien johtamiseen 
erilaisten työvälineiden ja vakiintuneiden menettelyjen avulla. Näihin kuuluvat laadun varmis-
tuksen, kustannusarvioiden ja aikataulujen laadinta. Pehmeissä tekniikoissa (leadership) puoles-
taan kysymys ihmisten johtamisesta, viestinnästä ja vuorovaikutuksesta. Vaikka projektin hal-
lintaa voidaan näiden tekniikoiden perusteella määritellä sekä asioiden että ihmisten johtami-
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seksi, on projektin onnistuminen kuitenkin kiinni loppujen lopuksi johtamistaidoista, epäviral-
listen organisaatiorakenteiden ja päätöksentekoprosessin toimivuudesta. Onnistumiseen vai-
kuttavat myös henkilöiden kyky viestiä sekä hoitaa projektin ja sen ympäristön välisiä suhteita. 
(Ruuska 2007, 29–32.) 
 
2.4 Projektisuunnitelma 
 
Projekti tulee suunnitella etukäteen, koska sillä on luonnostaan rajallisia resursseja, siinä pitää 
saavuttaa tietty tulos ja se edellyttää puolestaan tiettyä ajallisesti ennalta määrättyä panosta. 
Usein kiirehtiessä kannattaa muistaa, että jos epäonnistuu suunnittelussa, suunnittelee epäon-
nistuvansa. Kunnon suunnitelma syventää projektiehdotusta, joka antaa projektiryhmän jäse-
nille perustan ja projektityön suunnannäyttäjän. Projektisuunnitelma helpottaa toimintojen tai 
tulosten, resurssien ja ajan tärkeysjärjestykseen asettamista, ja sillä voi välttää tai vähentää lu-
kuisia ongelmia ja vaikeuksia projektissa. (Lööw 2002, 63.) Projektinhallinta ja projektin onnis-
tumisen arviointi perustuvat projektisuunnitelmaan. Projektissa tulee määritellä, minkälaisia 
tiedonvälitys- ja dokumentointiperiaatteita projektissa noudatetaan, kuinka paljon henkilöitä, 
raha- ja muita voimavaroja on käytettävissä sekä mitä on saatava aikaan ja missä aikataulussa. 
(Ruuska 2007, 22.) 
 
Lööwin (2002, 63–69, 77) mukaan projektisuunnitelma voi sisältää seuraavia kohtia: tausta, 
tarkoitus ja tavoitteet, rajoitukset, toimenpide- ja resurssisuunnitelma, aikataulu, projektiorga-
nisaatio ja tiedottaminen. Taustaa pohdittaessa voidaan miettiä muun muassa tarpeita, ongel-
mia ja syitä projektin käynnistämiseen. Tarkoitusta mietittäessä tulee vastata kysymykseen, 
miksi projekti on laitettu alulle. Projektin kokonaistavoitteen (lopputulos) tulee kaikkien pro-
jektissa mukana olevien ymmärtää. Tämän lisäksi voidaan projektille määritellä välitavoitteita. 
Koko projektin kannalta on tärkeää rajata niin välitavoitteet kuin koko projekti. Toimenpide- 
ja resurssisuunnitelma laaditaan tavoitteiden ollessa tiedossa. Siihen tulee kirjata kaikki toimen-
piteet ja resurssit, joita välitavoitteiden saavuttamiseksi tarvitaan. Toimenpidesuunnitelmassa 
tulee myös näkyä, kuka vastaa toimenpiteen tekemisestä. Budjetti eli tulo- ja menoarvio on 
käytetyin keino suunnitella projektin resurssienkäyttöä. Projektin aikatauluja mietittäessä tulee 
ensin määrittää projektin käynnistämisaika, päättymisaika ja seuranta. Aikatauluja määritetään 
projekteissa, koska toiminnot riippuvat usein toisistaan. Aikatauluja pitää myös seurata, koska 
ne helpottavat resurssien jakamista ja vauhdittavat projektia. Projektin tiedottamista ja viestin-
tää suunniteltaessa tulee ottaa selville, miten projektin tuloksen voi parhaiten ”myydä” eri si-
dosryhmille. Suunnitelmassa tulee kuvailla, miten projektista tiedotetaan projektin kuluessa. 
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Pelin (2008, 83, 391) toteaa, että projektia suunniteltaessa kannattaa muistaa hyvin suunnitellun 
olevan puoliksi tehty. Projektin suunnitteluprosessi on parhaan toteutustavan etsimistä, ja ta-
vallisesti toteutustapoja on useita. Suunnittelun lopputuloksena pitäisi olla realistinen toteutus-
suunnitelma, joka vastaa laatimishetken parasta tietämystä. Projektisuunnitelma on asiakirja, 
jossa kuvataan projektin suunniteltu toteuttaminen. 
 
Kettunen (2003, 31–32) korostaa, että projektipäällikön tehtävänä on organisoida suunnittelun 
kokonaisuus ja koota eri asiantuntijoilta tarvittavat tiedot projektisuunnitelmaa varten. Projek-
tipäällikkö vastaa useimmiten projektisuunnitelman kokoamisesta ja lopullisesta kirjoittamises-
ta. Erityisen tärkeää projektin suunnitteluvaiheessa on laskea, kuinka kauan projektin tekemi-
seen menee aikaa ja mitä tarvikkeita tarvitaan. Näiden kahden päätekijän avulla projektipäällik-
kö voi laskea, kuinka paljon rahaa ja aikaa projektin läpivieminen vaatii. 
 
2.5 Projektitiimi ja organisaatiomallit 
 
Useimpia projekteja varten pitää muodostaa tiimi, joka toteuttaa projektin tietyn ajan kuluessa. 
Litke ja Kunow (2004, 60, 68–69) ovat tiivistäneet tiimityön merkityksen hyvin seuraavaan 
periaatteeseen: ”Projektityö koostuu tilanteista, joissa ryhmä voi päästä parempiin tuloksiin 
kuin yksittäiset työntekijät.” Oikeilla henkilövalinnoilla luodaan hyvät lähtökohdat projektin 
onnistumiselle. Tiimin kokoonpano voi vaihdella tarpeen mukaan. Tiimiin kuuluvat lähtökoh-
taisesti yleensä aina projektipäällikkö, kaikki koko- ja osa-aikaiset osallistuvat työntekijät, ulkoi-
set työntekijät ja mahdollinen tilapäinen konsultti. Tiimi voi muodostua kahdesta tai useam-
masta henkilöstä. Projektipäällikön tulee harkita huolellisesti, miten suureksi hän voi ryhmän 
kasvattaa ilman, että se haittaa hänen työtään. 
 
Projektiorganisaatio on tarkoitettu useimmiten kertakäyttöiseksi. Projektiorganisaation tun-
nusomaisia piirteitä ovat johtaminen tavoitteiden ja poikkeamien avulla, tilapäisyys ja jousta-
vuus. Projektiorganisaatio voi muuttua projektin edetessä. Projektin asettaja on henkilö, joka 
laittaa projektin käyntiin. Projektipäällikkö vastaa projektin päivittäisjohtamisesta ja päätöksen-
teosta. Projektiryhmä koostuu asiantuntijoista. Johtoryhmä valvoo projektin etenemisestä ja 
tukee projektipäällikköä. (Ruuska 2007, 21.) 
 
Nicholaksen (2001, 438) mukaan projekti saavuttaa parhaiten sille asetetut tavoitteet, jos pro-
jektiorganisaatio yhdistää projektin eri yksiköt toisiinsa horisontaalisesti ja organisaatio on 
suunniteltu juuri kyseessä olevan projektin tarpeisiin ja ympäristöön. Horisontaalinen organi-
saatio toimii ”vaakasuoraan”, eli työntekijät pystyvät toimimaan projektissa yli valtuuksien ja 
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tekemään ratkaisuja juuri niiden osapuolien kanssa, joita projekti koskettaa. Vertikaalisessa eli 
”pystysuorassa” organisaatiossa, toimitaan vanhanaikaisesti ”ylhäältä alaspäin”. 
 
Karlsson ja Marttala (2001, 57-59) toteavat, että projektin suunnitteluvaiheessa tulee päättää 
projektin organisaatiomuoto. Kolme yleisin käytetyintä mallia ovat puhdas organisaatio, mat-
riisiorganisaatio ja virtuaaliorganisaatio. Puhtaassa organisaatiomallissa kaikki sen jäsenet työs-
kentelevät projektissa kokopäiväisesti. Koko projektiryhmä on sijoitettu samaan paikkaan fyy-
sisesti ja he raportoivat suoraan projektipäällikölle. Matriisiorganisaatiossa projektiin värvätään 
henkilöitä yrityksen organisoitujen tehtävien mukaisesti eri toiminta-alueilta. Nämä henkilöt 
työskentelevät normaalisti vakituisilla osastoillaan projektinkin aikana ja raportoivat vakituisille 
esimiehilleen ja epäsuorasti projektipäällikölle. Virtuaaliorganisaatio puolestaan tarkoittaa 
maantieteellisesti hajallaan olevaa organisaatiota, jossa projektiin osallistujat sijaitsevat eri toi-
mipaikoissa ja voivat kuulua eri organisaatioihin. 
 
Newellin ja Grashinan (2004, 154–158) mukaan projektityöskentely toimii parhaiten matriisi-
organisaatiossa, koska yrityksen resurssit ovat yleensä pysyviä mutta projektin eivät. Projekti 
organisaatiot jaetaan heidän mukaansa puhtaaseen organisaatioon, funktionaaliseen organisaa-
tioon ja matriisiorganisaatioon. Puhtaassa organisaatiossa projektipäällikkö on ylivertainen 
auktoriteetti, joka tekee päätökset kaikista asioista. Ongelmana tässä organisaatiomallissa saat-
taa olla usein henkilöiden sijoittaminen projektin jälkeen, koska he tekevät työkseen vain pro-
jektiin kuuluvia töitä. Funktionaalinen organisaatio perustuu työntekijöiden eri ammattitaitoi-
hin, jonka mukaan heidät on jaettu eri yksiköihin. Funktionaalista organisaatiota pidetään to-
della tehokkaana, koska tietyn osa-alueen osaajat keskittyvät tiettyihin asioihin ja heidän pro-
jektipäällikkönsä on myös jonkin osa-alueen erityisosaaja. Tällainen organisaatio ei välttämättä 
toimi hyvin uusien asioiden kanssa tai silloin, jos yritys yrittää kehittää uusia innovaatioita tai 
tuotteita. Projektin eri yksiköt eivät välttämättä ymmärrä toisiaan tarpeeksi, jotta yhteinen 
päämäärä saavutetaan. Matriisiorganisaatio on Newellin ja Grashinan (2004, 158–159) mukaan 
sekoitus kummankin organisaation, puhtaan- ja funktionaalisen organisaation, hyviä puolia. 
Matriisiorganisaatiossa on puhtaan organisaation projektipäälliköitä, kuten myös funktionaali-
sen organisaation projektipäälliköitä. He rekrytoivat yhdessä projektityöryhmän, jonka erityis-
osaamisyksiköitä johtavat funktionaaliset projektipäälliköt. Funktionaaliset projektipäälliköt 
raportoivat puhtaan organisaation projektipäälliköille ja johtavat työtä omissa yksiköissään. 
Matriisiorganisaation koko projektin projektipäälliköllä on ylin auktoriteetti, mutta hän on 
helposti lähestyttävissä ja tekee päätökset yhdessä funktionaalisten projektipäälliköiden kanssa. 
Matriisiorganisaatio on joustava, ja se käyttää kaikkien osaamista ja resursseja tasaisesti hyväksi. 
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2.6 Projektityöskentelyn ongelmat ja riskienhallinta projektissa 
 
Projekteissa, kuten missä tahansa toiminnoissa, on aina ongelmia ja riskejä. Seuraavissa kappa-
leissa käsitellään, millaisia ongelmia projektityöskentelyssä voi ilmetä ja miten riskejä voi hallita 
projektissa. Riskienhallintaan ja huolelliseen ongelmien ratkaisemiseen tulisi keskittyä projekti-
työskentelyssä enemmän, jotta projektit saavuttaisivat niille määritellyt tavoitteet entistä pa-
remmin. 
 
Jos projektin suunnittelu tehdään puutteellisesti, voidaan projekti asettaa liian heppoisin perus-
tein. Suunnitteluvaiheessa esiselvityksellä voidaan selvittää, tarvitaanko projektia oikeasti. Pro-
jektin kustannukset ja hyödyt tulisi aina selvittää mahdollisimman monesta näkökulmasta. Vir-
heiden korjaaminen ja asioiden uudelleen tekeminen vie paljon aikaa. Jos suunnittelu tehdään 
kunnolla, vältytään ajallisesti ja rahallisesti turhilta kuluilta. Projekti tulee rajata jo projektiehdo-
tuksessa tai toimeksiannossa. Jos projektia ei rajata tässä vaiheessa voi se paisua, kun sidos-
ryhmät tai toimeksiantajat esittävät uusia toivomuksia ja ideoita. Vaikka yksityiskohtien osalta 
projektin rajaus tarkentuu, tulee projektin päälinjaukset yksiselitteisesti sopia heti alussa. Jatku-
vat muutostarpeet ja rajauksen tarkistukset ovat merkki huonosta suunnittelusta. (Lööw 2002, 
40–41; Ruuska 2007, 41–43.) 
 
Henkilöstöristiriidat ja väärät henkilövalinnat voivat aiheuttaa konflikteja projektin sisällä ja 
sen ympäristön välillä. Projektipäällikön tulee olla selvillä ihmissuhteista ja ihmisten johtami-
seen liittyvistä asioista, jotta projektiryhmä pystyy toimimaan tiiminä. Projektipäällikön tulee 
ansaita auktoriteetti tiimiltään ja valita tiimiinsä sopivimmat henkilöt. Projektiryhmän henkilöi-
den ei tule olla liian samanlaisia, koska tällöin ideat usein latistuvat ja työskentelyä on mahdo-
ton kehittää. Yhteishengen luomiseen projektiryhmässä tulee varata aikaa. Jos yhteishenkeä ei 
pystytä luomaan alusta alkaen, projektitiimin sitoutuminen ja innostus laskevat. (Lööw 2002, 
40–41; Ruuska 2007, 47.) 
 
Kun perusorganisaatio asettaa projektin ja määrittelee sille tavoitteet, antaa se projektiorgani-
saatiolle tuen antamalla projektin toteuttamiseen tarvittavat voimavarat. Jos perusorganisaation 
tuki projektiryhmää kohtaan latistuu, tulee miettiä, harkittiinko projektin asettamista ja sen 
lopputuotteen tarvetta tarpeeksi. Perusorganisaatio on usein projektin asiakas. Perusorganisaa-
tion linjaesimiehet ovat usein haluttomia kuitenkaan luovuttamaan riittäviä toimintavaltuuksia. 
Projektipäällikön vastuun ja vallan tulee olla sopusoinnussa keskenään. Perusorganisaatio 
koostuu linjaorganisaatiosta, joka usein noudattaa yksittäisten projektien päämääristä poik-
keavia periaatteita, koska sen työmenetelmät ja rakenteet on suunniteltu jatkuvaluonteista toi-
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mintaa varten. Projektiorganisaatio on puolestaan tavoiteorientoitunut, ja sille ei ole tärkeää, 
miten tavoitteet saavutetaan, kunhan ne saavutetaan. Tämä voi aiheuttaa näkemyseroja perus-
organisaation ja projektiorganisaation välille. (Ruuska 2007, 44–46.) 
 
Karlsson ja Marttala (2001, 125) toteavat riskienhallinnan työkalun merkitsevän, että riskejä 
tunnistetaan, analysoidaan, asetetaan tärkeysjärjestykseen ja kontrolloidaan. Riski luokitellaan 
tapahtumaksi, joka myöhästyttää projektia, koska se on odottamaton, eikä sitä ole huomioitu 
projektin aikataulussa. 
 
Projektissa hyvä riskienhallinta mukauttaa tai lievittää riskien vaikutusta ja vähentää epäonnis-
tumisten kustannuksia. Projekteissa on lukematon määrä riskejä, mutta vain niistä tärkeimpiin 
tulee keskittyä. Mietittäessä mihin riskiin keskitytään tulee pohtia riskin todennäköisyyttä, vai-
kutuksia, kokonaisseurauksia ja merkityksiä. (Nicholas 2001, 326–327.) 
 
Riskin määritelmänä Pelin (2008, 222) pitää seuraavaa: ”Mahdollinen negatiivinen poikkeama 
projektin tavoitteista. Jo toteutunut poikkeama ei ole riski, vaan ongelma, joka vaatii toimenpi-
teitä ja päätöksentekoa.” Projektien riskit voidaan jakaa muun muassa seuraaviin tyyppeihin: 
tekniset riskit, aikataulun riskit, taloudelliset riskit, organisaatioon henkilöihin ja tiedonkulkuun 
liittyvät riskit,  asiakkaaseen liittyvät riskit ja sopimukseen liittyvät riskit. Riskien torjunta voi 
tapahtua poistamalla riski valitulla toimenpiteellä, siirtämällä riski sopimuksella esimerkiksi 
tilaajalle, syy-seuraus-analyysilla pienentämällä riskin ilmaantumisen todennäköisyyttä, hyväk-
symällä riski ilman ennakkotoimenpiteitä, muuttamalla projektisuunnitelma riskialttiin kohdan 
suhteen tai tekemällä riskin toteutumisen varalle toimenpide- ja varautumissuunnitelma. Lo-
puksi riskejä valvotaan riskeille laaditun hallintasuunnitelman avulla. Hallintasuunnitelmassa 
riskit ryhmitellään ja niille nimetään vastuuhenkilöt. Riskien ja ongelmien kartoitus tulee olla 
jatkuvana osana projektin valvontaa. (Nicholas 2001, 319–327; Pelin 2008, 222–235.) 
 
Newell ja Grashina (2004, 201–202) toteavat riskienhallinnan olevan osana muuta projektin-
hallintaa, ei irrallisena osana projektissa. Riskienhallinta yhdistyy ja on osana muita projektin-
hallinnan työkaluja. Erityisesti laadun varmistamisen työkalut ovat lähellä riskienhallintaa. Mitä 
ovat projektin laadulliset ongelmat, jos riskejä ei tunnisteta ja paikata? Newellin ja Grashinan 
oivallus laadun ja riskien yhteydestä on herättävä ja johdonmukainen. Seuraavassa alaluvussa 
2.7 käsitelläänkin tarkemmin projektin laadun varmistamista. 
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2.7 Projektin laadun varmistaminen 
 
Projektin laadun varmistamisessa arvioidaan projektin koko suoritusta, paljastetaan projektin 
alueet, jotka poikkeavat tavoitteista, ja yritetään löytää olemassa olevat tai piilossa olevat on-
gelmat, jotta ne pystytään korjaamaan. Laadun valvonnalla, jota tehdään läpi koko projektin,  
pidetään myös kaikki projektin asianosaiset informoituna projektin kulusta. (Nicholas 2001, 
414.) 
 
Ruuskan (2007, 233-237) mielestä projektin laadun varmistamisesta puhuttaessa täytyy ensin 
määritellä, mitä laatu on. Laadun arviointi kriteerit riippuvat tilanteesta ja asetetuista tavoitteis-
ta. Laatu onkin todettua yhdenmukaisuutta vaatimusten kanssa. Laadun tulee projektin loppu-
tuloksen lisäksi näkyä kaikessa käytännön toiminnassa ja asiakaspalvelussa. Laadunvarmistami-
nen projektissa on osa projektin päivittäistä työskentelyä, ja sen tulee kohdistua projektin to-
teutus- ja ohjausprosessiin. Ohjausprosessiin liittyvät tekijät usein jäävät vähemmälle huomiol-
le, koska projektin toteutusprosessin tuotoksia, lopputuloksen sisältöä ja teknistä laatua koros-
tetaan. Todellisen laadun ymmärtämiseen tarvitaan ohjausprosessin osia, kuten aikataulu-, 
työmäärä- ja kustannusarvioiden pitävyyttä. Organisaatiot voivat luoda standardeja ja syste-
maattisia työmenetelmiä varmistamaan yhteisiä pelisääntöjä tehokkaan toiminnan ja laadun 
varmistamiseksi sekä edistämään projektin tavoitteiden saavuttamista. Näiden määrittelemises-
sä tulee ottaa huomioon projektin koko, koska yleensä yleispätevät mallit on suunniteltu suuria 
projekteja varten, sekä organisaatio- ja ammattikulttuurien erilaisuudet. 
 
Karlssonin ja Marttalan (2001, 88) mukaan projektin laadun varmistamista varten voidaan pe-
rustaa laaturyhmä, joka ei muodollisesti kuulu projektiorganisaatioon. Laaturyhmän voi muo-
dostaa organisaation sisältä joku, jolla on valmiudet toimia siinä, tai se voi olla ulkopuolinen 
asiantuntijaryhmä. Projektin suunnitelmien ja tilan arvioiminen, riskien ja projektin johdon 
kontrollointi ja mahdollisten toimenpiteiden ehdottaminen ovat laaturyhmän vastuulla. Tämän 
työn tuloksista raportoidaan projektin omistajalle. Laaturyhmä on yksi projektin työkaluista, 
jota voidaan käyttää varmistamaan projektin laatua ja edistämään projektille annetun tavoitteen 
saavuttamista. 
 
2.8 Projektin päättäminen, arviointi ja seuranta 
 
Koska projekti on aina ajallisesti rajattu, tulee sillä olla selkeä loppu. Nicholaksen (2001, 421) 
mukaan syyt projektin päättämiseen voidaan jakaa kolmeen kategoriaan: projektin tavoitteet on 
saavutettu, projektia ei kannata enää jatkaa tai projekti on epäonnistunut. Vaikka tavoitteet on 
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saavutettu, vaatii projektipäälliköltä taitoa viedä projekti kunnolla loppuun, jotta kaikki projek-
tiin liittyvät velvoitteet ja toiminnot saadaan päätettyä. Jotkut projektit eivät kuitenkaan kos-
kaan toteudu tai saavuta tavoitteitaan, mikä johtuu usein sen ympäristön muuttuvista tekijöistä, 
esimerkiksi muutoksista markkinoilla tai taloudellisista muutoksista. Myös projektin tilaaja voi 
muuttaa mielensä projektin lopputuotoksen suhteen ja päättää projektin kesken kaiken. Epä-
onnistumiselle voidaan hakea syitä projektin ongelmien ja riskienhallinnan luvusta. Epäonnis-
tumiseen ovat usein syynä projektin huono suunnittelu, hallinta ja johtaminen sekä projektin 
tilaajan tyytymättömyys tuotokseen. 
 
Ruuska (2007, 266–267) huomioi, että ennen projektin varsinaista päättämistä tulee projektin 
lopputöille varata riittävästi aikaa jo suunnitteluvaiheessa. Lopputuloksen laatua ei kannata 
projektin viimeisissä vaiheissa riskeerata, vaan on hyvä tehdä erilaiset viimeistelyt ja tarkistuk-
set huolella. Projektin suunnitteluvaiheessa tulee selkeästi määritellä mitä ”valmis” tarkoittaa, 
eli hyväksymiskriteerit sovitaan etukäteen. Kun projektin lopputuotteen katsotaan olevan val-
mis, se luovutetaan tilaajalle. Tilaajan velvollisuus on yhdessä projektiryhmän kanssa tarkistaa, 
että lopputulos vastaa tilausta. Tässä vastaanottotarkistuksessa on hyvä luoda luovutuspöytä-
kirja, johon listataan mahdolliset epäkohdat ja se, mihin mennessä niihin tehdään korjaus. Vas-
taanottotarkistuksessa voidaan myös sopia koekäyttöjaksosta, jossa sovittu projektiryhmän 
henkilö on varautunut jakson ajan työskentelemään tarvittaessa vanhan projektin parissa. Koe-
käyttö jakson jälkeen vastuu lopputuotteesta siirtyy kokonaan tilaajalle. 
 
Jo projektisuunnitelmassa tulee määrittää loppuraportin sisältö ja laatimishetki. Loppukokouk-
sessa projektipäällikkö pyytää loppuraporttiin projektiryhmältä näkemyksiä ja samalla kiittää 
yhteistyöstä. Loppuraportti on aina projektin oma näkemys projektin onnistumisesta ja kulus-
ta, jossa määritellään mitä tehtiin, miksi tehtiin, kenelle tehtiin, mitä tapahtuu seuraavaksi ja 
ketkä vastaavat lopputuotteen ylläpidosta, teknisestä tuesta ja jatkokehityksestä. Koska projekti 
on aina oppimisprosessi, kannattaa projektin aikana kertynyttä tietoa jakaa koko organisaation 
käyttöön. (Ruuska 2007, 268, 271–273.)  
 
Loppuraporteista saadaan arvokasta tietoa seuraavien projektien tehokkaampaa toteuttamista 
varten ja ohjauskeinoja vastaavien projektien arvioimiseen. Kun projektin tulos on valmis, 
antaa projektipäällikkö projektin loppuraportin projektin asettajalle. Projektin asettaja tarkistaa 
projektin tavoitteiden ja tulosten toteutumisen sekä antaa palautetta loppuraportista projekti-
päällikölle. Päättämisessä tarkistetaan myös, että kaikki projektiin kuuluvat tehtävät, kuten ar-
kistointi ja tulosten luovutus, on tehty. Lopuksi projektin asettaja, joka on usein johtoryhmä, 
päättää projektin ja purkaa projektiorganisaation. Projektin päättymisestä tulee tiedottaa kaikil-
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le, varsinkin sidosryhmille, jotta vältytään että projektille kirjattaisiin ylimääräisiä kustannuksia. 
(Lööw 2002, 105–107; Pelin 2008, 355–364.) 
 
Karlsson ja Marttala (2001, 98–99) toteavat, että organisaation ainut keino kehittää projek-
tiosaamistaan on tehdä arviointi siitä, miten työskentely projektissa sujui. Arviointi tekee pro-
jektista saadut kokemukset käyttökelpoisiksi. Arvioinnissa voidaan keskittyä muun muassa 
ratkaisujen valintaan, projektiorganisaatioon, projektin puitesuunnitelmaan, projektin tarkoi-
tuksen ja tavoitteen lopulliseen määrittelyyn, ratkaisun toteuttamiskelpoisuuteen, projektin 
aikana tapahtuvaan ohjaukseen ja seurantaan sekä tavoitteen toteuttamiseen. 
 
Lööwin (2002, 107) mukaan organisaatiosta saadaan entistä oppivampi, kun projektille järjeste-
tään seuranta. Näin vältytään keksimästä samaa projektia uudestaan ja varmistetaan toiminnan 
jatkuva parantaminen. Seurantaa voidaan tehdä projektin aikana ja sen jälkeen. Suositeltavaa 
on, että projektin jälkeen seurannasta vastaa objektiivinen, projektin ulkopuolella toimiva hen-
kilö. 
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3 Perehdyttäminen ja laki 
 
Perehdyttämisen yleisohjeena voidaan pitää työturvallisuuslakia. Työturvallisuuslain  1. luvun 14 
§ mukaan työnantajalla on velvollisuus perehdyttää työntekijä riittävästi työhön, työpaikan 
olosuhteisiin ja turvalliseen työskentelyyn sekä häiriö- ja poikkeustilanteisiin. Työntekijälle an-
nettua ohjausta ja opetusta täydennetään tarvittaessa. Näissä asioissa työnantajan tulee ottaa 
huomioon työntekijän ammatillinen osaaminen ja työkokemus. (Työturvallisuuslaki 738/2002.) 
 
Perehdyttämisessä tulee aina ottaa huomioon se, ketä perehdytetään ja mihin. Erityisesti nuor-
ten kohdalla tulee huomioida Laki nuorista työntekijöistä (Laki nuorista työntekijöistä 3. luku 10 
§). Laissa todetaan, että työnantajan tulee huolehtia, että nuori työntekijä saa opetusta ja ohja-
usta työhön huomioiden hänen ikä ja muut ominaisuudet. Vuokratyövoiman käytöstä löytyy 
laista myös kohta, joka viittaa perehdyttämiseen. Työturvallisuuslain 1. luvun 3 § mukaan työnan-
taja, joka käyttää vuokratyövoimaa, on velvollinen noudattamaan lain työnantajaa koskevia 
säädöksiä. Työn vastaanottaja huolehtii vuokratyöntekijän perehdyttämisestä työhön ja työpai-
kan olosuhteisiin, työsuojelutoimenpiteisiin sekä tarvittaessa työsuojelun yhteistoimintaan ja 
tiedottamista sekä työterveyshuoltoa koskeviin järjestelyihin. (Laki nuorista työntekijöistä 
998/1993; Työturvallisuuslaki 738/2002.) 
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4 Perehdyttäminen 
 
Useimmat perehdyttämisen teoriaa käsittelevät kirjailijat kuvailevat perehdyttämistä hieman 
erilaisista näkökulmista ja korostavat teoksissaan eri asioita. Kaikki kirjailijat kuitenkin mainit-
sevat joitakin yhteisiä piirteitä perehdyttämiselle. Kaikille yhteistä on esimerkiksi se, että pe-
rehdyttäminen kuvaillaan vuorovaikutukseksi joka auttaa uutta tulokasta tutustumaan uuteen 
työympäristöön, ja sopeutumisen työvälineeksi. Perehdyttäminen koetaan lähdekirjoissa koko-
naisvaltaiseksi ja monivaiheiseksi oppimistapahtumaksi. 
 
4.1 Perehdyttämisen määritelmä 
 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan Österbergin (2005, 90) mukaan kaikkia niitä toimia, joiden avul-
la henkilö saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota,  työyhteisöä ja sidosryhmiä sekä 
oppimaan omat työtehtävänsä. Perehdyttäminen nähdään uuden tulokkaan tukemisena siihen 
asti, kunnes hän on riittävän varma ottamaan vastuun omiin käsiinsä uudessa tehtävässään. 
Perehdyttämisen tulee koskettaa kaikkia rekrytoituja henkilöitä, myös lomittajia, harjoittelijoita, 
opinnäytetöiden tekijöitä ja uusiin tehtäviin siirrettyjä henkilöitä. (Viitala 2004, 259.)  
 
Kun perehdyttämistä katsoo organisaation kannalta, on perehdyttämisessä kyse Kjelinin ja 
Kuusiston (2003, 14) mukaan kannattavuudesta ja organisaation strategian toteuttamisesta. 
Perehdytystä pidetään keinona saada uusi työntekijä aikaisemmin tuottavaksi, jotta hänen han-
kintaansa investoitu pääoma maksaisi itsensä nopeammin takaisin. 
 
Työtoverit ja muu henkilöstö tulee myös ohjeistaa perehdyttämiseen, sillä uuden työntekijän 
on tärkeää tutustua eri töiden osaajiin jo alussa – ja päinvastoin (Viitala 2004, 259-260). Vastuu 
perehdyttämisestä on kuitenkin aina ensisijaisesti esimiehellä. Esimies voi nimetä avukseen 
perehdyttäjän tai tuutorin, ja saada tukea sekä menettelyohjeita henkilöstöammattilaisilta. Kun 
yritykseen tulee kerralla useita uusia työntekijöitä, voidaan yrityksessä järjestää perehdyttämis-
kurssi, jossa käsitellään kaikille uusille yhteiset asiat, kuten organisaation ja konsernin yhteiset 
tavoitteet, asiakkaat ja menettelytavat. (Piili 2006, 124–125.) 
 
Useat yritykset käsittävät usein uuden työntekijän perehdyttämisen suppeana sisäänajona yri-
tykseen. Perehdytykseen käytetään liian vähän aikaa, ja siihen ei valmistauduta kunnolla. Näin 
ei kuitenkaan pitäisi olla, vaan yritysten tulisi enemmän panostaa perehdyttämiseen. Perehdyt-
tämiseen panostaminen on yrityksille monella tapaa sijoitus tulevaisuuteen. 
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4.2 Perehdyttämisen tavoitteet 
 
Voidaan todeta, että perehdyttämisen päätavoite on oppiminen. Oppimistavoitteissa täytyy 
ottaa yksilölliset erot huomioon, vaikka niissä voi olla kaikille samoja tai samantapaisia asioita. 
Tavoitteita asetettaessa tulee miettiä muun muassa millaisia valmiuksia, asenteita, tietoja ja tai-
toja perehdytettävän tulee oppia. (Kangas & Hämäläinen 2007, 6.) 
 
Perehdyttämisen tavoite on turvata laatua ja tuottavuutta sekä lisätä henkilöstön myönteistä 
asennetta työhön ja työturvallisuutta. Perehdyttämisen kaksi ensimmäistä viikkoa ovat uuden 
työntekijän asenteiden kannalta hyvin tärkeitä, koska niiden aikana hyvällä perehdyttämisellä 
voidaan tukea uuden työntekijän sitoutumista organisaatioon ja tehtävään. Koska yritys luon-
nollisesti haluaa pitää työntekijät yrityksessään, on perehdyttämisen yksi keskeisimmistä tavoit-
teista saada työntekijä sitoutumaan ja motivoitumaan tekemään töitä sataprosenttisesti. Ilman 
sitoutumista ja motivoitumista ei yrityksellä ole mahdollisuuksia pitää työntekijöitä palveluk-
sessaan. (Viitala 2004, 261; Kjelin & Kuusisto 2003, 23.) 
 
Lepistö (2004, 57–58) kirjoittaa Työpaikkakouluttajan käsikirjassa perehdyttämisen ja työnopas-
tuksen tavoitteen olevan saada aikaan kattava sisäinen malli työstä. Sisäisestä mallista hän tote-
aa kirjassaan seuraavaa: ”Sisäisellä mallilla tarkoitetaan ihmisen ulkoisesta ympäristöstä raken-
tamaa sisäistä vastinetta. Se sisältää käsityksiä eri asioiden keskinäisistä suhteista ja niiden kehi-
tyksestä, ennusteita, toimintatapoja jne. Sisäiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa.” 
Sisäisen malliin vaikuttavat ihmisen ympäristöstään tekemät havainnot, tiedot ja oppiminen 
sekä tunteet ja arvot. Esimerkiksi jatkuvat epäonnistumisen kokemukset työssä synnyttävät 
erilaisen sisäisen mallin kuin työnilo ja tyytyväisyys. Sisäisen mallin avulla henkilö toimii myö-
hemmin vastaavissa tilanteissa. Työtä koskevaan sisäiseen malliin luetaan koko työyhteisön ja 
oman työn tavoitteita koskeva tieto, koko työprosessia koskeva tieto ja työmenetelmiä ja työn-
jakoa koskeva tieto. Työpaikalla sisäisen mallin kehittäminen vaatii perusteellista perehdyttä-
mistä sisältäen sekä yrityksen toiminnan että sosiaalisen puolen. 
 
4.3 Perehdyttämisen hyödyt 
 
Lepistön (2004, 56–57) mukaan perehdyttämisen hyödyt voidaan jakaa työntekijän, esimiehen 
ja työpaikan hyötyihin. Työntekijä hyötyy, kun epävarmuus ja jännitys vähenevät ja sopeutu-
minen työyhteisöön helpottuu. Työn sujuvuus alusta asti paranee, kun työ opitaan tekemään 
alusta asti oikein. Työntekijän ammattitaito kehittyy ja työssä oppiminen helpottuu, sekä työn-
tekijän mielenkiinto ja vastuuntunto työtä kohtaan kasvavat. Esimies oppii tuntemaan uuden 
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työntekijän nopeasti paremmin, ja työnongelmien ratkaiseminen helpottuu. Esimiehen aikaa 
säästyy tulevaisuudessa, ja hyvälle yhteishengelle rakennetaan perustaa. Työpaikan hyödyiksi 
mainitaan työn tuloksen ja laadun parantuminen, tapaturmien ja virheiden todennäköisyyden 
pienentyminen, poissaolojen vähentyminen ja vaihtuvuuden pieneneminen. Hyvin hoidettu 
perehdytys parantaa myös yrityksen yrityskuvaa. 
 
Piili (2006, 124) toteaa systemaattisen perehdyttämisen ohjaavan henkilöstöä toimimaan yrityk-
sen tavoitteiden suuntaisesti ja auttavan hyödyntämään yhteistä tietämystä, kieltä ja toimintata-
poja. Perehdyttäminen luo pohjan hyville yhteistyösuhteille ja työtyytyväisyydelle. 
 
Kun perehdyttäminen hoidetaan yritykseen ja työhön kunnolla, varmistetaan, että yrityksen 
tuotteet ja palvelut sekä liiketoimintaperiaatteet omaksutaan nopeasti osaksi omaa toimintaa. 
Jos työntekijä ymmärtää organisaation keskeiset toimintaperiaatteet aikaisessa vaiheessa, on 
hänellä edellytykset osallistua yrityksen sisäisiin kehittämiskeskusteluihin. Uusi työntekijä voi 
tuoda omalta osaltaan uusia ajatuksia yrityksen toimintaan ja tuotteisiin. (Kjelin & Kuusisto 
2003, 22.) Organisaatiot eivät voi menestyä kilpailussa ja kehittyä tekemällä vain samoja asioita 
kuin ennen. Uudet työntekijät on palkattu auttamaan yritystä menestymään, ei vain toistamaan 
vanhoja toimintamalleja. Uudet työntekijät tuovat uutta luovuutta yritykseen ja auttavat vanho-
ja työntekijöitä vapautumaan perinnäisistä tavoista. (Helsilä 2002, 54.) 
 
Kauhanen (2003, 147) on toisaalta sitä mieltä, että vaikka perehdyttäminen on keskeinen osa 
uuden henkilön kehittämistä, on perehdyttämisen kokonaishyötyjä kuitenkin lähes mahdotonta 
arvioida. Työssä viihtymisen ja hyvän työmotivaation ansiosta syntyviä taloudellisia säästöjä 
voidaan arvioida vain karkeasti. 
 
Kun työntekijä perehdytetään yritykseen hyvin ja hän kokee yrityksen positiivisena paikkana 
työskennellä, se luo myös edellytyksiä hyvälle urakehitykselle tulevaisuudessa. Uusi työntekijä 
kiinnostuu tulevaisuudessa myös muista työtehtävistä yrityksessä ja haluaa yrityksen sisällä 
urallaan eteenpäin. 
 
4.4 Puutteellisen perehdyttämisen ja perehdyttämättä jättämisen haitat 
 
Tapa, jolla yrityksessä perehdyttäminen hoidetaan, vaikuttaa uuden työntekijän työmotivaati-
oon. Jos perehdyttämistä ei hoideta kunnolla, voi työntekijän työmotivaatio laskea perehdytyk-
sen aikana. Tämä voi johtaa poissaolojen kasvavaan määrään ja henkilöstön vaihtuvuuteen. 
(Kangas & Hämäläinen 2007, 5.) 
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Helsilän (2002, 54) mielestä juuri perehdyttäminen erottelee hyvät yritykset vähemmän hyvistä. 
Perehdyttäminen luo pohjan työntekijän asenteille ja motivaatiolle. Jos perehdyttäminen hoide-
taan huonosti, muodostavat perehdytettävät kokemusten perusteella huonon kuvan yrityksestä 
ja epämotivoituvat. Myöhemmin uhratut koulutuspanostukset eivät anna täyttä hyötyä, kun 
koulutukseen tulee vähän motivoituneita ja turhautuneita henkilöitä. 
 
Vaikka perehdyttämisestä koituu yritykselle kustannuksia, voidaan kuitenkin hyvin helposti 
laskea, että perehdyttämättä jättämisellä on suuremmat kustannukset. Puutteellisella perehdyt-
tämisellä tai perehdyttämättä jättämisellä virheiden ja reklamaatioiden määrä kasvaa ja yrityksen 
maine saattaa vahingoittua. Puutteet asiakaspalvelussa ja toistuvat virheet vaikuttavat yrityksen 
uskottavuuteen niin ulkoisesti kuin sisäisesti. Työntekijän turhautuessa toistuviin virheisiin ja 
heikkoon laatuun sitoutuminen työhön vähenee. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21–22.) 
 
Kauhanen (2003, 87) toteaa, että jos perehdyttämistä ei hoideta mahdollisimman pian ja perus-
teellisesti, on todennäköistä, että helposti aiheutuvilta virheiltä, taloudellisilta vahingoilta ja 
työtapaturmilta ei myöskään vältytä. Hyvin suoritettuna perehdyttämisen tulisi juuri nopeuttaa 
uuden henkilön työtehon nostamista optimaaliselle tasolle. 
 
Kjelinin ja Kuusiston mukaan (2003, 21–22) puutteellisessa perehdyttämisessä tulee miettiä 
myös asiakasuskollisuutta. Yrityksen vanhalla työntekijällä saattaa olla useita kanta-
asiakassuhteita, ja kun hän lähtee yrityksestä, on yrityksellä vaara menettää nämä asiakkaat. 
Kun yritys sijoittaa uuden työntekijän vanhan tilalle, ja jos perehdyttämisessä on ollut puuttei-
ta, ei uusi työntekijä pysty lunastamaan lupauksia vanhan asiakkaan edessä. Uudella työntekijäl-
lä ei ole ymmärrystä asiakkaan tilanteesta ja historiasta eikä yrityksen palveluista ja prosesseista. 
Uusi työntekijä ei pysty tuottamaan asiakkaalle lisäarvoa, ja vaarana on menettää vanha kanta-
asiakas.  
 
Uusien asiakkaiden hankkiminen on tunnetusti kalliimpaa, kuin olemassa olevasta asiakassuh-
teesta kiinni pitäminen. Yritysten tulisikin ajatella enemmän vanhan työntekijän jättämiä jälkiä 
yrityksen asiakassuhteisiin. Uudelle työntekijälle tulee tehdä selväksi vanhojen kanta-
asiakkaiden arvo yritykselle. 
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4.5 Perehdyttämisen osa-alueet 
 
Perehdyttäminen koostuu kaikista niistä toimenpiteistä, joiden avulla perehdytettävä oppii tun-
temaan työpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liikeidean sekä työpaikan toimintaperiaatteet ja 
toimintatavat. Perehdytettävä oppii tuntemaan työpaikan ihmiset: asiakkaat, työtoverit ja esi-
miehet. Tätä kutsutaan yritykseen ja työyhteisöön perehdyttämiseksi. Perehdytettävän tulee 
lisäksi tietää perehdytyksen jälkeen työhönsä kohdistuvat odotukset ja ymmärtää oman vas-
tuunsa koko työyhteisön toiminnassa, oppia työtehtävänsä ja niihin liittyvät turvallisuusohjeet. 
Tätä kutsutaan työhön perehdyttämiseksi eli työnopastukseksi. (Kangas & Hämäläinen 2007, 
2.) Uuden työntekijän tullessa taloon korostuu koko yritykseen perehdyttäminen, kun taas 
tehtävistä toisiin siirryttäessä painotetaan työtehtäviin perehdyttämistä (Viitala 2004, 259). 
 
Helsilä (2002, 52) ja Kauhanen (2003, 146) jakavat kummatkin perehdyttämisen kolmeen osa-
alueeseen. Ensimmäisessä perehdytetään yritykseen. Se sisältää yrityksen toimintatapojen, visi-
on, strategioiden ja liikeidean perehdyttämisen. Toisessa osa-alueessa perehdytetään työpaik-
kaan, mikä tarkoittaa työpaikan ihmisiin, työtovereihin, asiakkaisiin ja työyhteisön pelisääntöi-
hin perehdyttämistä. Kolmas osa-alue on työhön perehdyttäminen, jossa perehdytetään työn-
tekijä oman työn tehtäviin, odotuksiin sekä velvoitteisiin. 
 
Viitalan (2004, 260–261) mukaan perehdyttämisjärjestelmä sisältää seuraavat osa-alueet: tiedot-
taminen ennen työhön tuloa, vastaanotto ja yritykseen perehdyttäminen, työsuhdeperehdyttä-
minen ja työnopastus. Perehdyttämisessä työnopastuksella tarkoitetaan työhön liittyvää val-
mennusta ja ohjaustyötä. Perehdyttämisjärjestelmässä tulee määritellä kuka perehdyttää uuden 
työntekijän, miten ja missä. Työn laatua ja käytännöllisyyttä varmistaen on organisaatioon syytä 
luoda perehdyttämisjärjestelmä. 
 
Yritykset panostavat liiaksi itse työhön perehdyttämiseen, eikä yritykseen perehdyttämiseen 
käytetä tarpeeksi aikaa. Ajatellaan, että uusi työntekijä täytyy saada mahdollisimman pian tuot-
tavaksi. Jos uusi työntekijä ei opi koko perehdytysprosessin aikana kunnolla yrityksen toiminta-
tapoja ja strategioita, voi jälkeenpäin itse työtehtävien suorituksesta tulla reklamaatioita ja riski-
en määrä kasvaa.  
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5 Verkko-oppiminen 
 
Tässä luvussa käsitellään verkko-oppimisen määritelmää, sen tavoitteita ja hyötyjä sekä teknisiä 
vaatimuksia ja materiaaleja. Verkko-oppiminen intranetissä on myös yhtenä alalukuna, koska 
opinnäytetyön tuotos tehtiin yrityksen intranetiin. 
 
5.1 Verkko-oppimisen määritelmä, tavoitteet ja hyödyt 
 
Verkkokoulutus tarkoittaa järjestettyä opetusta ja opiskelua, joka tapahtuu avoimessa (internet) 
tai suljetussa (intranet) verkossa. Verkko-oppiminen on osittain riippumatonta, omatoimista, 
tietoverkkoon tukeutuvaa oppimista ja osittain verkko-koulutuksen tulosta. Yhteisesti näky-
vässä tietoverkossa oppiminen on tiedon hakua ja rakentamista. Kuviossa 1 näkyvät oppimisen 
ja opetuksen keskeiset elementit, jotka ovat samat toteutustavasta riippumatta. (Lifländer 1999, 
9.) 
 
 
 
Kuvio 1. Opetus, oppiminen, tieto ja käytäntö (Lifländer 1999, 10) 
 
Verkko-oppiminen määritellään oppimistoimintana, jonka ydin on verkossa tapahtuvissa vuo-
rovaikutuksellisissa prosesseissa. Sillä viitataan myös oppimistoimintaan, joka virittyy ja konk-
retisoituu verkkoaineistojen, -tehtävien, -keskustelujen, -työskentelyn jne. parissa vuorovaikut-
teiseksi prosessiksi. Vuorovaikutteen tulee vaikuttaa oppijan ajatuksiin ja toimintaan. (Tampe-
reen yliopiston täydennyskoulutuskeskus 2005.) 
 
E-oppiminen on Grönforssin (2002, 116–118) mukaan riippumatonta ajasta ja paikasta, jossa 
kommunikointi tapahtuu verkossa. E-oppiminen, electronic learning, virtuaalioppiminen ja 
verkko-oppiminen kuvaavat kaikki digitaalisessa verkossa tapahtuvaa oppimista. Verkko-
oppiminen, verkkopohjainen oppimisympäristö ja virtuaalioppiminen ovat Suomessa useimmi-
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ten käytettyjä termejä. E-oppimisessa, eli verkko-oppimisessa tarvitaan muutos entisestä opet-
tajakeskeisestä ajattelumallista oppijakeskeiseen ajattelumalliin. Oppijakeskeinen ajattelumalli 
on e-oppimisen pohja. 
 
Alamäen ja Luukkosen (2002, 12–13) mielestä e-learning eli digitaalisen osaamisen kehittämi-
nen tarkoittaa jonkin tehtävän suorittamisessa tarvittavien tietojen, taitojen ja pätevyyksien 
hankkimista digitaalisia viestintäteknologian ratkaisuja hyödyntäen. E-learningin lähikäsitteitä 
ovat etäopetus, tietokoneavusteinen opetus, opetusteknologia tai koulutusteknologia. Osa e-
learningin määrittelijöistä sisällyttävät termiin kaiken elektronisin välinein tapahtuvan opetuk-
sen, kuten cd-rommit ja videoneuvottelulaitteet, toiset taas rajaavat sen web-pohjaiseksi ope-
tukseksi ja oppimiseksi. 
 
Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 100) haluavat kuitenkin korostaa, että verkko ei opi eikä opeta 
– ihminen oppii ja opettaa, verkko tarjoaa vain jakelukanavan materiaaleille ja välineitä, joilla 
työstää ja kommunikoida. Oikein käytettynä verkko on erinomainen kanava, mutta on hyvä 
muistaa, että mikään tekninen ratkaisu ei sinällään saa aikaan osaamisen lisääntymistä. 
 
Yrityksen henkilöstökoulutuksessa verkko-oppimisessa on lähdettyä liikkeelle tietotekniikkatai-
tojen koulutuksesta ja jatkettu teknisiin koulutustarpeisiin, kielikoulutukseen, markkinoinnin ja 
myynnin koulutukseen, talouteen ja liiketoimintaan liittyviin sisältöihin ja uusien työntekijöiden 
perehdyttämiseen sekä yleisiin työhön liittyviin tietoihin ja taitoihin. Nykyään digitaalisten kei-
nojen avulla hoidetaan sellaisia koulutustarpeita, jotka on aikaisemmin toteutettu esimerkiksi 
yrityksen oman henkilöstön opastuksella. (Alamäki & Luukkonen 2002, 36.) Yrityksissä tulisi 
huomioida tässä kohtaa sukupolvien väliset erot. Vanhempi ikäluokka, joka ei ole elänyt tieto-
koneiden aikakaudelle koko ikäänsä, tarvitsee enemmän koulutusta tietototekniikan perustai-
toihin. Nuorempi polvi on tottunut käyttämään tietokoneita koko ikänsä, ja heille se on usein 
huomattavasti helpompaa. Jotta sekä vanhemmat että nuoret voivat oppia verkossa samaan 
tapaan, tulee yrityksien huolehtia jokaisen työntekijän yksilöllisestä tietotekniikkaosaamisesta. 
 
Alasilta (2002, 385–386) toteaa, että verkon etuja ei oppimisessa voi kiistää, mutta edut näyt-
täytyvät hieman erilaisina sen mukaan, katsooko asiaa organisaation vai yksilön näkökulmasta. 
Nykypäivän kiireisessä työelämässä verkko-oppimisen etuja ovat opiskelun aika- ja paikkariip-
pumattomuus – voi opiskella, kun itselle sopii, ja missä haluaa. Verkossa voi opiskella mitä 
haluaa, eikä tarvitse esimerkiksi kuunnella luentoja aiheesta, jotka entuudestaan tuntee. Verkon 
kautta voi opiskella niiden ihmisten kanssa, joiden kanssa tekee töitä, eikä ole esimerkiksi pu-
helimesta riippuvainen. Samalla voi tutusta uusiin kollegoihin. 
 25 
5.2 Verkko-oppimisen tekniset vaatimukset ja mediat 
 
Verkko-oppimisen teknisiä vaatimuksia mietittäessä tulee ensin määritellä, minkä tasoiseen 
toteutukseen pyritään ja mitä se edellyttää laitteistolta, infrastruktuurilta, arkkitehtuurilta ja 
yhteyksiltä. Tämä siitä syystä, että eri maiden, yksittäisten käyttäjien ja yritysten sisällä tietotek-
nisten ratkaisujen taso sekä verkkoyhteyksien laatu vaihtelevat suuresti. Teknisiä ratkaisuja 
tulee katsoa käyttötilanteesta, ei tietoteknisistä reunaehdoista käsin. Tällöin projektilla tulee olla 
tekninen tuki koko projektin ajan. Teknisten ratkaisujen tulee toimia sekä alustoista käsin että 
itsenäisinä intra- tai internetpalveluina. (Alamäki & Luukkonen 2002, 197.) 
 
Kolin (2008, 108) mukaan verkko-oppimisen ohjauksessa eli verkko-ohjauksessa tarvitaan 
erilaisia medioita, joita valitessa täytyy ottaa huomioon se, minkä median käyttö on opiskelun, 
oppimisen ja ohjauksen näkökulmista mielekästä missäkin yhteydessä. Eri mediat antavat opis-
keluun ja ohjaukseen erityisiä piirteitä. Medioita voivat esimerkiksi olla sähköposti, oppi-
misalusta tai ryhmätyöohjelma, erityisesti ohjausta varten suunnitellut työkalut, verkkokeskus-
telualueet, chat eli reaaliaikainen keskustelu, erilaiset prosessikirjoittamisen työkalut, digitaali-
nen portfolio, ääni- ja videoneuvottelujärjestelmät, internetpuhelut, mobiililaitteet, mp-soitin, 
web-sivut, blogit, verkkopäiväkirjat ja nopeasti tehtävät webbisivut. Medioita valitessa tulee 
miettiä ihmisten valmiutta käyttää niitä. Täytyy ottaa huomioon, että monet Kolinin luettele-
mista medioista saattavat olla varttuneemmalle ikäpolvelle haastavia käyttää ilman kunnollista 
koulutusta. 
 
5.3 Verkko-oppimisen materiaalit 
 
Verkko-oppimisen alussa käytettiin CD-ROM- ja multimediateknologiaa aineistojen tuottami-
seen, jakeluun ja säilyttämiseen. Internetin tullessa mukaan kuvioihin pystytään reaaliajassa 
luomaan interaktiivisuutta verkko-oppimisympäristöihin. Materiaalien ja aineistojen saatavuus 
on internetin ansiosta ajasta ja paikasta riippumatonta, ja näiden siirtäminen paikasta toiseen 
on nopeampaa. Ennen laadittiin oppimismateriaaleja pedagogiikan pohjalta, tavoitteena saada 
oppija oppimaan, kun taas nyt verkko-oppimateriaaleja laadittaessa tulee auttaa oppijaa oppi-
maan itse. (Grönfors 2002, 121–122.) 
 
Kuivalahden ja Luukkosen (2003, 107–109) mukaan sisällöt sekoitetaan usein oppimateriaalei-
hin. Materiaali on se väline, jonka avulla sisältö opitaan. Sisältö on opittava asia. Ennen materi-
aalien hankkimista tulee miettiä, minkälainen osaaminen on hankittava ja mikä on opittava 
asiakokonaisuus. Halvin ja helpoin tapa tehdä oppimateriaaleja on rakentaa ne itse. Vaativiin 
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materiaalituotantoihin kannattaa käyttää ammattilaisia, sillä mitä moninaisempia käyttöjä ja 
käyttäjäryhmiä materiaalille tulee, sitä vaativampaa on suunnittelu ja tuotantotyö. Kun tiede-
tään materiaalin asiasisältö, valitaan toteutusmalli (ryhmätyö, monimuoto, itseopiskelu) ja ma-
teriaalin toteutustapa. Itseopiskelumateriaali soveltuu silloin parhaiten, kun halutaan oppia 
tietty täsmällinen asiasisältö, jossa sinällään ei ole tulkinnanvaraa. Tällaisia voivat olla sellaiset 
ohjeet ja käytännöt, joita noudatetaan täsmälleen määritellyllä tavalla, esimerkiksi laitetta koo-
tessa. Erilaisia ryhmätyömenetelmiä tulee käyttää, kun halutaan kohderyhmien kykenevän so-
veltamaan opittua tietoa, analysoimaan tilanteita ja hakemaan parasta toimintamallia. Tätä var-
ten voidaan luoda verkkoon keskustelualue ryhmälle. Monimuotomallia kannattaa käyttää esi-
merkiksi luovassa asiantuntijatyön kehittämisessä ja innovaatioissa. Tässä tapauksessa pelkkä 
verkko ei riitä, vaan asiantuntijat tulee saada konkreettisesti saman pöydän ääreen. 
 
Silander (2003, 54, 60–63, 73–76) toteaa verkosta löytyvän paljon käyttökelpoista tietoa esi-
merkiksi eri organisaatioiden WWW-sivuilta sekä verkkolehdistä ja verkkojulkaisuista. Oppi-
materiaalien tehtävä nähdään moninaisena, koska ne toimivat tiedonprosessoinnin raaka-
aineena tai kontekstin luojana, pohjana tiedon rakenteluprosessille sekä sitä ohjaavana ele-
menttinä. Oppimateriaali tulee integroida kokonaisoppimisprosessiin. Oppimismateriaalityyp-
pejä voivat olla autenttiset materiaalit (raportit, tutkimustulokset, manuaalit, WWW-sivut), 
jäsennetyt materiaalit (tietosanakirjat, kieliopit, multimediapohjaiset tietopankit, tiedelehdet), 
sisältöpohjaiset materiaalit (oppikirjat) ja opetussovellukset (CD-ROM ja WWW-
oppimateriaalit) ja työkaluohjelmat (piirustus- ja kuvankäsittelyohjelmat sekä tekstinkäsittely- ja 
taulukkolaskentaohjelmat). Mediaelementeistä kuvia, animaatioita, kuvaajia, perinteistä tekstiä 
tai hypertekstiä (rakenteinen teksti, joka muodostuu tekstikappaleista ja niitä yhdistävistä lin-
keistä), videoita ja ääniä voi käyttää verkko-oppimisen materiaaleissa havainnollistamaan asioita 
ja ilmiöitä sekä tukemaan oppijan oppimisprosesseja.  
 
Käytetyimpiä oppimateriaaleja tällä hetkellä ovat autenttiset materiaalit, eli esimerkiksi WWW-
sivut ja manuaalit, sekä jäsennetyt materiaalit, kuten tietosanakirjat ja multimediapohjaiset tie-
topankit. Opetussovelluksia, kuten CD-ROMeja ja työkaluohjelmia käytetään vähemmän. Tä-
mä ehkä siitä syystä, että oppija luottaa WWW-sivuilla oleviin materiaaleihin ja manuaaleihin 
enemmän. Nämä materiaalit ovat helposti päivitettävissä ja useimmiten kaikkien ulottuvilla. 
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5.4 Verkko-oppiminen ja intranet 
 
Intranetiä käytetään yrityksissä esimerkiksi tiedotteiden kansioina, josta voi löytää yrityksen 
esittelyn uudelle työntekijälle. Intranetin etuna on se, että päivityksen voi tehdä helposti yhteen 
kohtaan ja uusi tieto on heti kaikkien saatavilla. Intranetin järjestelmään on rakennettu niin 
sanottu palomuuri, joka estää ulkopuolisten pääsyn verkkoon. Intranet helpottaa tiedonsiirtoa 
ja osaamista liiketoimintaryhmien ja -yksiköiden välillä. (Kortetjärvi-Nurmi ym. 2003, 89.) 
 
Nielsen (2000, 264, 274–279) toteaa että intranetin sisällön suunnittelussa pitää huolehtia, että 
lopputulos tukee mahdollisimman tuottavaa työskentelyä. Tässä käytettävyyden kannalta tär-
keimpiä tavoitteita ovat tehokkuus, virheiden minimointi ja toimintojen muistamisen helppo-
us. Intranetin tulee olla pääasiallinen työntekijäryhmien välinen kommunikointikanava ja tär-
kein menetelmä työssä tarvittavan informaation löytämiseksi. Intranetin sivuja tulee pitää yllä. 
Jos intranetissä oleva tieto ei vastaa projektin tämän hetkistä tilannetta, työntekijät menettävät 
pian luottamuksensa siihen, ja näin ollen se ei enää ole yrityksen tiedonvälityksen perusta.  
 
Useissa yrityksissä ongelmana tuntuu olevan juuri intranetin paisuminen liian suureksi ja hallit-
semattomaksi. Intraneteistä löytää liian usein vanhentunutta tietoa, kuten Nielsen kirjassaan 
mainitsee. Jokaisella yrityksellä tulisi olla ulkoisesta viestinnästä vastaavan lisäksi myös sisäises-
tä viestinnästä vastaava henkilö, joka kontrolloi ja valvoo yrityksen intranetiä. Tämän lisäksi 
kaikki, jotka päivittävät intranetiä, ovat vastuussa omien julkaisujensa päivittämisestä. 
 
Alamäen ja Luukkosen mukaan (2002, 66) digitaalisen osaamisen kehittäminen (verkko-
oppiminen) sisältää aina strategisia määrittelyjä, teknologisia ratkaisuja ja ylläpitoa. Näillä kaikil-
la on vaikutusta loppukäyttäjien oppimisprosessin syntymiseen ja luonteeseen. Nämä neljä 
perustekijää ovat myös keskinäisessä vuorovaikutuksessa keskenään. Organisaation liiketoi-
mintastrategia vaikuttaa digitaalisen osaamisen kehittämisen strategiaan, ja sillä on puolestaan 
vaikutusta valittaviin oppimismenetelmiin ja oppisisältöön. Lopuksi tiedetään, mitä teknologi-
sia ratkaisuja tarvitaan. Selkein ja yksinkertaisin lähtökohta osaamisen kehittämisen digita-
lisoinnille on liittää se tiiviisti viestinnälliseen intranet-hankkeeseen ja yhdistää osaamisen ke-
hittäminen intran elimelliseksi osaksi, kiinni prosessien kuvauksiin sekä osaksi kaikkea pereh-
dytystä (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 102). 
 
Kun intranetiä käytetään osaamisen kehittämisen digitaalisointiin, tulee ensin tehdä kartoitus 
organisaation osaamisen kehittämisen nykytilasta eli selvittää, minkälaista työhön opastusta, 
perehdytystä ja koulutustarjontaa on tarjolla joko perinteisessä tai digitaalisessa muodossa. 
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Tässä yhteydessä on luotava visio siitä, minkälainen rooli ja merkitys digitalisoimisella on 
osaamisen kehittämisessä pidemmällä tähtäimellä. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 103–104.) 
Tähän on helppo yhtyä, koska kartoituksen jälkeen yritysten on kuitenkin hyvä muistaa, ettei 
perinteisessä muodossa olevaa koulutus- ja perehdytystarjontaa ja materiaaleja voida siirtää 
suoraan sellaisenaan verkkoon. Useimmiten tämä vaatii aineiston kiteyttämistä ja olennaisten 
kohtien etsimistä, jotta se saadaan verkkoympäristölle sopivaan muotoon. 
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6 Oy Finnmatkat Ab 
 
Opinnäytetyön toimeksiantaja, Oy Finnmatkat Ab, on Suomen toiseksi suurin valmismatkojen 
järjestäjä. Finnmatkojen pääkonttori sijaitsee Espoon Leppävaarassa. Pääkonttorilla työsken-
nellään muun muassa myynnin, asiakaspalvelun, markkinoinnin, IT- ja talousasioiden parissa. 
Finnmatkoilla on Suomessa seitsemän lomamyymälää: Helsingissä, Jyväskylässä, Lahdessa, 
Kuopiossa, Oulussa, Tampereella ja Turussa. Finnmatkoilla työskentelee Suomessa yhteensä 
noin 100 työntekijää. (Oy Finnmatkat Ab 2008.) 
 
Vuonna 2006 Finnmatkojen liikevaihto oli 166 miljoonaa euroa ja liiketoiminnan tulos ennen 
liikearvojen poistoja oli 5,3 miljoonaa euroa. Vuonna 2006 matkustajamäärä oli noin 245 000 
henkilöä. Finnmatkat kuuluu TUI Nordiciin, joka markkinoi ja myy valmismatkoja Suomen 
lisäksi myös Ruotsissa, Norjassa ja Tanskassa. Lisäksi ryhmään kuuluu tilauslentoyhtiö TUIfly 
Nordic. TUI Nordic kuuluu Euroopan johtavaan matkailualan yritykseen World of TUI:hin, 
jonka omistaa TUI AG – Tourism Union International. Osana tätä suurta matkailumaailmaa 
Finnmatkat jakaa World of TUI:n kanssa yhteisen vision, tavoitteet ja liikeidean, jotka on mää-
ritelty englanniksi seuraavasti: Vision = Making holiday dreams come true. Goal = Most satis-
fied customers and best profitability in the business. Business Idea = True Holiday. (Oy 
Finnmatkat Ab 2008.) 
 
3. syyskuuta 2007 Lontoon pörssiin noteerattu TUI Travel PLC:stä tuli maailman suurin mat-
kailukonserni, kun TUI AG ja First Choice yhdistyivät. TUI Travel PLC on edustettuna yli 
180 maassa, ja sen kautta matkustaa vuosittain yli 30 miljoonaa henkilöä. (TUI Travel PLC 
2008.) 
 
Finnmatkojen palveluita ja tuotteita myydään internetissä osoitteessa www.finnmatkat.fi ja 
www.tema.fi, Finnmatkojen lomamyymälöissä ja puhelinmyynnissä. Finnmatkat myy ja mark-
kinoi valmiita lomapaketteja enimmäkseen suorilla lomalennoilla. Tarjolla on myös risteilypa-
ketteja sekä pelkkiä lentoja. Kohdevalikoima painottuu enimmäkseen rantalomakohteisiin ku-
ten Välimerelle, Kanariansaarille ja kaukokohteisiin. Hiihtomatkoja Finnmatkat myy yhteis-
työssä STS Alppimatkojen kanssa. Tiettyinä ajanjaksoina on Finnmatkoilla tarjolla aktiivilomia, 
kuten golf- ja sukellusmatkoja, sekä erilaisia tapahtumaviikkoja. Finnmatkojen TEMA-
kiertomatkoilla tutustutaan oppaan johdolla kohdemaan kulttuuriin, historiaan ja luontoon. 
Kiertomatkoihin sisältyvät lennot, majoitus, kuljetukset, matkaohjelman mukaiset ateriat, si-
säänpääsyt eri nähtävyyksiin ja suomalaisen TEMA-oppaan opastukset. 
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7 Projektityö: Perehdytys Kompassi 
 
Projektina tehtiin digitaalisessa muodossa oleva perehdytysopas Oy Finnmatkat Ab:lle. Oy 
Finnmatkat Ab toimi projektin tilaajana. Projekti sai hyväksyntänsä yrityksen puolesta touko-
kuussa 2008. Perehdytysoppaan ja samalla koko projektin nimeksi tuli Perehdytys Kompassi. 
Tuotoksen nimi tulee tuotoksen ulkomuodosta, joka muistuttaa kompassia. Kompassin eri 
sarakkeista avautuu perehdytettävälle perehdytyksen eri osa-alueet. Perehdytysopas on käytös-
sä Finnmatkojen intranetissä, jonka nimi on BlueNet.  
 
7.1 Projektin tausta ja tehtävä 
 
Finnmatkojen perehdytysprosessiin kuuluu tällä hetkellä perehdytettävän vastaanottaminen 
taloon, tutustuminen rakennukseen ja eri osastoihin, sekä tutustuminen yritykseen. Tämän 
jälkeen perehdytettävä perehdytetään omalla osastolla varsinaisiin työtehtäviin. Perehdytysma-
teriaaleja löytyy vähän yksittäisten tiedostojen muodossa, varsinaista perehdytysopasta ei yri-
tyksessä ole. Perehdyttämisen päätavoitteena on oppiminen (Kangas & Hämäläinen 2007, 6). 
Oppimisen kannalta on tärkeää, että oppimista tukevat materiaalit ovat yrityksessä kunnossa. 
 
Finnmatkoilla ei ole ollut henkilöstövastaavaa Suomessa vuoden 2007 keväästä lähtien. Henki-
löstön asioista huolehtiminen on siirretty osastojen esimiesten vastuulle. Ruotsissa toimii koko 
Pohjoismaiden henkilöstövastaava ja hänen tiiminsä, joka on mielletty Suomessa kaukaiseksi 
avuksi. Tämän vuoksi henkilöstöasiat ovat jääneet vähemmälle huomiolle ja yritykseen uutena 
tulleiden perehdytyksessä on havaittu puutteita muun muassa käytännön asioiden osalta. Ajan-
kohtaiseksi projektin tekee juuri se, että henkilöstövastaavaa ja kunnollista, koottua perehdy-
tysmateriaalia ei ole yrityksessä olemassa. Yrityksen työntekijöiden vaihtuvuus on 2000-luvun 
aikana ollut vuositasolla noin neljän prosentin luokkaa. 
 
Perehdytys Kompassin tehtävä on perehdyttää uusi työntekijä Finnmatkoihin. Kompassin 
tehtävänä ei ole perehdyttää tulokasta varsinaisiin työtehtäviin, vaan kyse on yritykseen ja työ-
yhteisön pelisääntöihin perehdyttämisestä (Helsilä 2002, 52; Kauhanen 2006, 146). Työtehtä-
viin perehdyttäminen hoidetaan esimiehen tai kouluttajan toimesta yritykseen perehdyttämisen 
jälkeen.  
 
Perehdytys Kompassi tehtiin digitaaliseen muotoon yrityksen intranetiin, koska digitaalinen 
muoto on helposti päivitettävissä ja se pystytään laittamaan esille kaikille yrityksessä. In-
tranetissä pystytään myös ohjaamaan verkko-oppimista sellaisilla työtavoilla, jotka edistävät 
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työskentelyä ja tiedonprosessointia (Koli 2008, 16). Digitaalisella muodolla korostettiin yrityk-
sen vihreitä arvoja, joiden avulla pyritään paperittomaan toimistoon, sekä luotiin Perehdytys 
Kompassille visuaalisesti hienompi ulkomuoto. 
 
7.2 Projektiorganisaatio ja suunnitelma 
 
Projektin päätekijä muodosti kertakäyttöisen projektiorganisaation valitsemalla itsensä projek-
tipäälliköksi. Koska projektityö koostuu Litken ja Kunowin (2004, 69) mukaan tilanteista, jois-
sa ryhmä voi päästä parempiin tuloksiin kuin yksittäiset työntekijät, kokosi projektipäällikkö 
tässäkin projektityössä itselleen projektitiimin, jossa on sellaista osaamista, jota hänellä itsellään 
ei ole. Projektitiimiin kuului projektipäällikön lisäksi kaksi muuta henkilöä yrityksestä. Ensim-
mäinen oli johdon assistentti. Hän auttoi projektipäällikköä perehdytysoppaan sisällön tarkis-
tuksessa. Toinen projektiryhmän jäsen oli web-tuottaja, joka loi perehdytysoppaan teknisen 
toteutuksen yrityksen intranetiin. Perehdytys Kompassi -projektin organisaatiota voidaan ku-
vailla matriisiorganisaatioksi eli organisaatioksi, johon värvätään henkilöitä yrityksen organisoi-
tujen tehtävien mukaisesti eri toiminta-alueilta (Karlsson & Marttala 2001, 58). Henkilöt teki-
vät oman osuutensa projektiin omien työtehtäviensä ohessa. 
 
Projekti käynnistettiin syyskuussa 2008, jolloin aloitettiin projektin suunnitteluvaihe ideoimalla 
perehdytysoppaan muoto ja sisältö. Ideoinnissa olivat mukana projektipäällikkö, johdon assis-
tentti ja muutama muu yrityksen työntekijä. Ideoinnin yhteydessä päätettiin, että perehdy-
tysopas tulee olemaan digitaalisessa muodossa yrityksen intranetissä ja sen etusivun ulkoasussa 
käytetään esimiehille tarkoitettua Manager Compassia. Manager Compassin ulkomuoto muis-
tuttaa nimensä mukaisesti kompassia, ja se on koettu toimivaksi ja havainnollistavaksi työka-
luksi yrityksessä. Toimivaa ulkomuotoa ja teknistä ratkaisua haluttiin hyödyntää Perehdytys 
Kompassi –projektissa, joten päätettiin että ei keksitä uutta ulkomuotoa ja teknistä ratkaisua, 
vaan käytetään olemassa olevia toimivia ratkaisuja projektin tuotokseen. Projektipäällikkö ky-
syisi teknisiä työkaluja tätä varten yrityksen henkilöosastolta Ruotsista. Projektin käynnistys- ja 
suunnittelupalaverin jälkeen projektipäällikkö määritteli tarkasti Perehdytys Kompassin sisällön 
osa-alueet. Kompassi jaettiin kahdeksaan eri perehdytysosioon: Konsernin infoon, Yritysin-
foon, Käytännön asioihin, Työaikaan, Palkkoihin ja lomiin, Työterveyshuoltoon, Henkilökun-
taetuihin, Poikkeustilanteisiin ja WOWiin. WOW:lla (Way Of Winning trough innovation) 
tarkoitetaan innovatiiviseen yrityskulttuuriin kannustavaa yrityksen sisäistä ohjelmaa. Projekti-
päällikkö päätti tässä vaiheessa tekevänsä osioihin sisällön loka-marraskuun 2008 aikana sekä 
luomalla uutta että päivittämällä ja käyttämällä vanhoja yrityksen perehdytysmateriaaleja. Sisäl-
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lön valmistumisen jälkeen web-tuottaja teki teknisen toteutuksen intranetiin. Tämän jälkeen 
projektipäällikkö kävi läpi johdon assistentin kanssa Perehdytys Kompassin sisällön. 
 
Projekti aikataulutettiin päättyväksi joulukuussa 2008, jolloin projekti julkaistaisiin yrityksen 
intranetissä ja siitä tiedotettaisiin yrityksen työntekijöille. Deadlineksi joulukuun 2008 projekti-
päällikkö valitsi siitä syystä, että yritykseen oli odotettavissa uusien henkilöiden rekrytointia 
äitiyslomasijaisuuksien takia loppuvuodesta 2008 ja alkuvuodesta 2009. Perehdytys Kompassia 
päästäisiin näin testaamaan heti uusilla työntekijöillä. Budjetin kannalta ainoiksi kuluiksi määri-
teltiin yrityksen työntekijöiden projektiin käyttämä työaika. Projektipäällikkö toteutti projektia 
myös omalla ajallaan. Syyskuun 2008 lopussa projektisuunnitelma oli valmis ja projektin tarkoi-
tus ja tavoitteet, toimenpide- ja resurssisuunnitelma, aikataulu, projektiorganisaatio ja tiedot-
taminen olivat määriteltyjä.  
 
7.3 Projektin tuotoksen sisältö 
  
Ideointi- ja suunnittelupalaverin jälkeen projektipäällikkö otti yhteyttä Ruotsiin yrityksen hen-
kilöstöosastolle, josta hän pyysi Manager Compassin ulkomuodon työkaluja tekniseksi pohjak-
si Perehdytys Kompassille. Syyskuun puolivälissä 2008 tarvittavat työkalut ja avustus luvattiin 
toimittaa Ruotsista lokakuun 2008 loppuun mennessä. Loka-marraskuussa 2008 projektipääl-
likkö kokosi ja loi projektin tuotoksen sisällön tutkimalla yrityksen perehdytysmateriaaleja. 
 
Kompassin kaksi ensimmäistä osiota, "konsernin info: TUI Travel Plc" ja "yritysinfo: Finn-
matkat", koostuvat muutamasta kappaleesta tekstiä, jonka jälkeen perehdytettävä johdatetaan 
linkkien avulla konsernin ja yrityksen internetsivuille. On tärkeää, että perehdytettävä voi itse 
etsiä tietoa internetsivujen kautta eikä vain lue poimittua tekstiä. Kompassin kolmannessa osi-
ossa, Käytännön asioissa, käydään läpi muun muassa työympäristöön ja yrityksen tiloihin liitty-
viä asioita. Osio sisältää tekstiä ja erilaisia tiedostoja, jotka tekijä on koonnut yrityksen pereh-
dytysmateriaaleista ja muista sisäisistä materiaaleista. Teksti ei ole liian pitkää ja sitä havainnol-
listettiin erilaisilla tiedostoilla. Neljännessä osiossa käydään läpi työaikaan, palkkaan ja lomiin 
liittyviä käytäntöjä. Tämän osion tekstit on koottu ja päivitetty yrityksen henkilöstön infomate-
riaaleista. Viidennessä osiossa, Työterveyshuollossa, kerrotaan työterveyshuoltoon liittyvistä 
asioista, kuten työhöntulotarkastuksesta ja sairastumisesta. Osion teksti päivitettiin yrityksen 
vanhoista materiaaleista. Henkilökuntaedut on Kompassin kuudes osio, jossa kerrotaan Finn-
matkojen työtekijöiden eduista. Henkilökuntaetuihin on koottu tekstiä ja linkkejä eri puolilta 
yritystä. Seitsemännessä osiossa, Poikkeustilanteissa, kerrotaan tekstin sekä word- ja power-
point-tiedostojen avulla miten toimia poikkeustilanteissa, joita matkanjärjestäjälle tulee vastaan. 
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Osiossa käsitellään myös kriisiviestintää. Nämä materiaalit on koottu ja päivitetty yrityksen 
omista materiaaleista ensimmäistä kertaa mukaan selkeästi osana perehdytystä. Tekijä kokosi 
myös omaa tekstiä tähän osioon. Viimeisessä, kahdeksannessa osiossa nimeltään WOW, esitel-
lään yrityksen innovatiivisen yrityskulttuurin ohjelmaa, jota ollaan luotu vuodesta 2007 lähtien. 
Osiossa kerrotaan, mitä WOW (Way of Winning trough innovation) tarkoittaa ja mitä se mer-
kitsee yritykselle tekstin, hypertekstin (teksti, josta pääsee linkillä toiselle sivulle) ja powerpoint-
tiedoston avulla. Lopuksi on kappale otsikolla: "Miten tästä eteenpäin?". Tässä kappaleessa 
toivotetaan uusi tulokas tervetulleeksi vielä kerran Finnmatkoille ja pyydetään Perehdytys 
Kompassista palautetta. 
 
7.4 Projektin ongelmat ja riskit 
 
Projektin asiakas, eli yritys Oy Finnmatkat Ab, on Ruuskan (2007, 44) määritelmän mukaan 
perusorganisaatio, joka asetti projektille tavoitteeksi tuottaa perehdytysopas yritykselle. Näin 
Oy Finnmatkat Ab lupautui myös tukemaan projektiorganisaatiota antamalla projektin toteut-
tamiseen tarvittavat voimavarat. Voimavarat, jotka projektipäällikkö pääasiassa tarvitsi, olivat 
henkilöstöosaston tekninen apu ja muiden projektiorganisaatiossa työskentelevien ammattitai-
to ja aika.  
 
Syyskuussa 2008 projektipäällikölle luvattiin lokakuun 2008 loppuun mennessä työkalut ja tek-
ninen apu henkilöstöosastolta. Marraskuun alussa kuitenkin kerrottiin, että valitettavasti aikaa 
ja rahaa ei olekaan avuksi asti. Projektin tekijä ymmärsi, että aikaa ja rahaa ei sittenkään ollut, 
mutta ilman tiettyä teknistä toteutusta ei Perehdytys Kompassi saisi suunniteltua muotoaan 
intranetissä. Joulukuun 2008 alussa asiasta päästiin neuvottelujen jälkeen yhteisymmärrykseen 
ja tarvittavat työkalut lähetettiin projektipäällikölle. Projektipäällikkö luovutti työkalut web-
tuottajalle, joka toteuttaisi perehdytysoppaan teknisiltä puitteilta intranetiin. 
 
Joulukuun 2008 puolivälissä projektipäällikkö antoi web-tuottajalle Perehdytys Kompassin 
sisällön teknistä toteutusta varten. Projektipäällikkö jäi odottamaan, että web-tuottaja saisi 
valmiiksi oman osionsa projektissa. Toinen aikataulullinen riski ja ongelma tuli projektiin, kun 
web-tuottaja nimitettiin web manageriksi, ja hänelle tuli uuden tehtävän myötä lisää töitä, jotka 
laittoivat Perehdytys Kompassi -projektin kokonaan syrjään. Projektipäällikkö koki tässä koh-
taa auktoriteettiongelman, koska web manager koki omien projektiensa menevän Perehdytys 
Kompassin edelle. Projektipäällikkö koki, ettei voinut hallita aikataulullista riskiä ja alkoi miet-
tiä taas uutta ratkaisua Perehdytys Kompassin tekniselle toteutukselle. Tällä ennakoinnilla 
muutospaineeseen pystyttäisiin nopeasti vastaamaan ja sopeuttamaan projektin toiminta uuden 
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tilanteen alaiseksi (Ruuska 2007, 30). Ennen ratkaisun syntymistä web manager sai kuitenkin 
tehtyä projektin viimeisen vaiheen valmiiksi, ja maaliskuun 2009 alussa Perehdytys Kompassi 
julkaistiin vihdoin intranetissä. Perehdytys Kompassi valmistui noin kaksi kuukautta myöhässä 
suunnitellusta aikataulusta. 
 
7.5 Projektin päättäminen, tuotoksen sijainti ja päivitys 
 
Kun web manager sai osansa projektissa valmiiksi maaliskuun 2009 alussa, kävi projektipääl-
likkö vielä johdon assistentin kanssa Perehdytys Kompassin sisällön läpi. Tämän jälkeen pro-
jekti oli tullut päätökseen ja tuotos julkaistiin yrityksen intranetin My Pagella nimellä Perehdy-
tys Kompassi (liite 3). Projektin suunnitteluvaiheessa oli määritelty, mitä ”valmis” tämän pro-
jektin kohdalla tarkoitti, ja siihen päämäärään oli nyt päästy (Ruuska 2007, 267). Projektin päät-
tämisen yhteydessä sovittiin myös koekäyttöjaksosta (Ruuska 2007, 266), jossa projektipäällik-
kö toimii, kun ensimmäinen perehdytettävä perehdytetään Perehdytys Kompassin avulla. 
 
Projektin tuotoksen käyttöönotto ja tiedottaminen tapahtuivat laittamalla tuotos intranetiin ja 
informoimalla siitä intranetin etusivulla. Jokaista yrityksen esimiestä tiedotetaan tulevaisuudes-
sa myös erikseen Perehdytys Kompassin sijainnista ja käyttötarkoituksesta. 
 
Organisaatiosta saadaan entistä oppivampi, kun projektille järjestetään seuranta (Lööw 2002, 
107). Tällekin projektille järjestettiin jatkuva ja puolivuosittainen seuranta sekä päivitys. Pereh-
dytys Kompassin intranetin sivu tulee projektipäällikön tai johdon assistentin nimiin. Sivua 
voivat päivittää projektipäällikkö ja johdon assistentti. Intranet lähettää kolmen kuukauden 
välein automaattisen ilmoituksen Perehdytys Kompassin sivun päivitystarpeen tarkistamisesta 
projektipäällikölle tai johdon assistentille. Tämän lisäksi jokaisen esimiehen tulee ennen uuden 
työntekijän ensimmäistä työpäivää käydä perehdytysopas läpi ja huomauttaa johdon assistentil-
le tai projektipäällikölle siinä ilmenneistä vanhoista tiedoista tai puutteista. Jokaisella yrityksen 
työntekijällä on velvollisuus ilmoittaa intranetissä havaitsemistaan virheistä tai vanhoista tie-
doista. Ilmoituksen voi kätevästi tehdä yrityksen intranet sivujen report content -toiminnolla 
(kuvio 2). Report content -toiminto löytyy jokaisen intranetsivun alalaidasta, josta voi lähettää 
päivityspyynnön suoraan sivua viimeisenä päivittäneen sähköpostiin. 
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Kuvio 2. Report content -toiminto 
 
Perehdytys Kompassi -projektissa projektin loppukokousta ei pidetty, koska projektiin osallis-
tujia oli vain kolme. Projektipäällikkö antoi lopuksi kummallekin projektiryhmään kuuluneelle, 
johdon assistentille ja web managerille, palautetta projektin kulusta. Loppuraportin projekti-
päällikkö teki tämän opinnäytetyön muodossa. Koska ainut keino Karlssonin ja Marttalankin 
(2001, 98) mukaan kehittää projektiosaamista on tehdä arviointi siitä, miten työskentely projek-
tissa sujui, on tähänkin opinnäytetyöhön koottu lopuksi pohdinta- ja arviointiosuus. 
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8 Pohdinta ja arviointi 
 
Tämän toiminnallisen opinnäytetyön tavoitteena oli tehdä projektina digitaalisessa muodossa 
oleva perehdytysopas Oy Finnmatkat Ab:n uusille työntekijöille, ja parantaa sen avulla yrityk-
sen uusien työntekijöiden perehdytysprosessia. Tavoitteena itse projektin tekijällä oli ammatil-
linen kasvu henkilöstöön liittyvissä asioissa ja projektinhallinnassa. Alatavoitteena projektin 
tuotoksen, Perehdytys Kompassin, on toimia myöhemmin perehdytysoppaan pohjana tai mal-
lina TUI Nordic -konsernin yrityksille Ruotsissa, Norjassa ja Tanskassa. Koska Ruotsin henki-
löstöosastolta on tullut kyselyjä ja positiivisia kommentteja Perehdytys Kompassista, on pro-
jektin tuotoksella tulevaisuudessa odotettavissa myös kansainvälistä hyötyä. Perehdytys Kom-
passi projektin tuotos, perehdytysopas Perehdytys Kompassi, toimii Finnmatkojen uusien 
työntekijöiden perehdytysprosessissa yrityksen ja yleisten toimintatapojen perehdyttämisen 
työkaluna. Perehdytysprosessiin kuuluu Perehdytys Kompassin lisäksi työntekijän vastaanot-
taminen taloon, tutustuminen rakennukseen ja eri osastoihin, sekä työnopastus. 
 
Ruuskan (2007, 24) projektiluokittelun mukaan Perehdytys Kompassi -projektia voidaan kut-
sua kehitysprojektiksi. Perehdytys Kompassi kehitti yrityksen perehdytysprosessia kokoamalla 
ja uudistamalla perehdytysmateriaaleja. Uusi työntekijä voi syventyä omatoimisesti yhden pe-
rehdytysoppaan avulla yrityksen tietoihin ja yleisiin käytäntöihin. Perehdytys Kompassin avulla 
perehdytettävä löytää hajanaisen tiedon sijaan tarvittavat tiedot yhdestä paikasta. Perehdytys-
materiaalille saatiin projektin tuotoksen avulla oma kokonaisuus ja paikka yrityksen intranetis-
sä. 
 
Projektin tekijä on tehnyt projektinhallintaa opiskelu- ja työprojekteissa, mutta ei ollut aiem-
min perehtynyt projektinhallinnan teoriaan. Litke ja Kunow (2004, 17) toteavat, että projektin-
hallinnan voi jakaa neljään painopisteeseen: vaatimuksiin, suunnitteluun, ohjaukseen ja valvon-
taan. Teoriaan perehtyminen auttoi ymmärtämään erityisesti suunnittelun merkityksen projek-
teissa. Projektin valmistuminen viivästyi noin kaksi kuukautta. Paremmalla ajankäytön suunnit-
telulla projektipäällikkö olisi luultavasti säästänyt aikaa ja saanut oman osuutensa projektista eli 
perehdytysmateriaalien tuottamisen ja kokoamisen aikaisemmin valmiiksi. Näin web-
managerilla olisi jäänyt enemmän aikaa tehdä oma osuutensa ennen työtehtävien ylennystä. 
Suunnittelun ohella projektipäällikön olisi pitänyt asettaa aikataulut selkeämmiksi sekä uskaltaa 
kontrolloida ja vaatia enemmän.  
 
Onnistuneen valvonnan edellytyksiä projektissa ovat tiedonkulku ja yhteisymmärryksen luo-
minen (Litke & Kunow 2004, 17). Projektipäällikkö koki, että toisen projektitiimin jäsenen 
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kanssa ei päästy täysin yhteisymmärrykseen siitä, kuinka tärkeää on projektipäällikön omien ja 
yrityksen aikataulujen kannalta saada projekti aikataulussa valmiiksi uusia työntekijöitä varten. 
Projektipäällikkö kertoi tästä palautekeskustelun yhteydessä web managerille. Projektinhallin-
nan pehmeissä tekniikoissa, ihmisten johtamisessa, viestinnässä ja vuorovaikutuksessa, olisi 
projektipäälliköllä ollut parantamisen varaa (Ruuska 2007, 32). Esimerkiksi yksi yhteinen pro-
jektipalaveri koko tiimin kesken olisi lisännyt projektitiimin sitoutumista projektiin ja antanut 
kaikille selkeämmät aikataululliset rajat. Perehdytys Kompassin valmistuminen myöhässä aika-
taulusta ei toisaalta haitannut, koska yritykseen vuoden 2009 alussa palkattu uusi työntekijä 
perehdytetään vasta myöhemmin keväällä. 
 
Perehdytys Kompassi -projektissa toimittiin suurimmalta osin vertikaalisessa eli ”pystysuoras-
sa” organisaatiossa, jossa projektipäällikkö määrää, mitä kukin tekee (Nicholas 2001, 438). Syy 
tähän oli se, että koko projekti oli enimmäkseen projektipäällikön henkilökohtainen projekti ja 
hän tarvitsi vain projektin tietyissä osioissa muiden projektitiimiläisten osaamista ja ammattitai-
toa. Jos olisi toimittu horisontaalisessa eli ”vaakasuorassa” organisaatiossa, olisi Perehdytys 
Kompassista voinut tulla erilainen ja vielä innovatiivisempi kokonaisuus. Esimerkiksi Perehdy-
tys Kompassin ulkomuodossa olisi voitu käyttää jotain uutta ideaa olemassa olevan Manager 
Compass pohjan sijaan. Toinen organisaatiomuodoista oli matriisiorganisaatio, jossa työnteki-
jät toimivat projektissa omien työtehtäviensä ohessa (Karlsson & Marttala 2001, 58). Projekti-
organisaation matriisi oli heikko, koska projektintekijät tekivät pääasiallisesti vain omia työteh-
täviään ja projektiin uhrattu aika sekä panos oli vähäistä. Ainoastaan projektipäällikkö työsti 
projektia omalla ajallaan. Kokonaisuudessaan projektipäällikkö kuitenkin koki, että projektitii-
mi toimi hyvin, koska tiimissä ei tehty muutoksia projektin aikana ja projektille asetetut tavoit-
teet saavutettiin. 
 
Hyvä riskienhallinta projektissa mukauttaa tai lievittää Nicholaksen (2001, 326) mukaan riskien 
vaikutusta ja vähentää epäonnistumisten kustannuksia. Perehdytys Kompassi –projektin suu-
rimmat riskit olivat aikataulullinen riski ja taloudellinen riski. Edellisessä kappaleessa viitattiin 
jo aikataululliseen riskiin ja ongelmaan. Tämän lisäksi koko projekti oli vaarassa, kun yrityksen 
henkilöstöosasto lupauksista huolimatta ei taloudellisiin ja resurssisyihin vedoten suostunut-
kaan marraskuussa 2008 antamaan työkaluja projektin teknistä toteutusta varten. Neuvottelu-
jen jälkeen työkalut lähetettiin Ruotsista Suomeen. Taloudelliseksi riskiksi tätä voidaan kutsua 
siitä syystä, että jos työkaluja ei olisi saatu Ruotsista ilman lisämaksua, olisi projektin budjettia 
jouduttu venyttämään. Projektin kokonaisuuden kannalta oli myös kysymys teknisestä riskistä, 
koska olisi jouduttu etsimään uusi tekninen ratkaisu, jos olemassa olevaa ei olisi saatu. Karls-
sonin ja Marttalan (2001, 125) riskimääritelmän mukaisesti nämä aikataululliset, taloudelliset ja 
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tekniset riskit olivat odottamattomia tapahtumia, jotka myöhästyttivät projektia. Riskienhallin-
nasta tässä projektissa voidaan lopuksi todeta, että riskit saatiin neuvoteltua ja käsiteltyä ennen 
kuin ne kehittyivät ongelmiksi. 
 
Laatu on todettua yhdenmukaisuutta vaatimusten kanssa (Ruuska 2007, 234). Perehdytys 
Kompassi -projektin vaatimuksiin kuului Finnmatkojen uusien työntekijöiden perehdytyspro-
sessin parantaminen. Ohjausprosessin liittyvään laadun varmistamiseen, kuten aikataulun- ja 
työmäärän pitävyyteen olisi projektipäällikkö voinut aiemmin todetun mukaisesti kiinnittää 
enemmän huomiota projektin aikana. Peilaamalla tämän projektin vaatimuksia haluttuun to-
teutusprosessin laatuun voidaan todeta, että Perehdytys Kompassi on onnistunut projekti. 
Projektin suunnittelussa onnistuttiin rajaamaan projekti niin tarkasti, että projekti ei päässyt 
paisumaan.  
 
Ensimmäiset palautteet perehdytettäviltä saadaan keväällä 2009. Näin projektin seurannasta 
vastaavat tekijöiden lisäksi myös objektiiviset henkilöt (Lööw 2002, 107). Palautetta on odotet-
tavissa myös perehdytettävien esimiehiltä, jotka osaltaan muodostavat laaturyhmän ja antavat 
palautetta projektin tekijälle tulevaisuudessa. Projektisuunnitelman mukaisesti projektipäällikkö 
kirjoitti projektin loppuraportin tämän opinnäytetyön muodossa, josta yksi kopio annetaan 
myös yritykselle. Projektin tuotoksen arvioinnissa yritys on todennut, että Perehdytys Kom-
passi on onnistunut tavoitteessaan toimia työvälineenä uusien työntekijöiden perehdytyspro-
sessissa. Tarvittaessa myös jo talossa työskentelevät henkilöt voivat käydä tarkistamassa käy-
tännön tietoja Perehdytys Kompassista. Kompassin sisältöä voidaan myöhemmässä vaiheessa 
kehittää ja muokata, ja kompassimainen ulkomuoto on hyvin linjassa perehdytysoppaan nimen 
kanssa. 
 
Yhteenvetona voidaan todeta, että vaikka lukisi kuinka monta kirjaa projektinhallinnasta, ei voi 
olla hyvä projektipäällikkö tai projektitiimin jäsen, jos ei hallitse ihmissuhdetaitoja. Ihmissuh-
detaidoista ja ympäristön välisistä suhteista projektinhallinnassa on pääasiassa aina kyse. Pro-
jektinhallintaa voi oppia vain kokeilemalla erilaisia ja itselle sopivia projektinhallinnan tapoja ja 
tekniikoita. Hallinta vaatii myös taitoa sovittaa erilaiset tavat ja tekniikat oikein kuhunkin pro-
jektiin. 
 
Projektin tekijän mielestä oli hienoa, että Finnmatkat antoi projektin toteuttajalle mahdollisuu-
den kehittää yrityksen perehdyttämisprosessia. Finnmatkat osoitti samalla, että haluaa kehittää 
uusien työntekijöiden perehdyttämistä yritykseen. Perehdyttämisen keskeisimmiksi tavoitteiksi 
luetaan työntekijän sitoutuminen ja motivoituminen tekemään töitä sataprosenttisesti (Viitala 
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2004, 261). Kun uusi työntekijä saa heti hyvän välineen perehtyä yritykseen ja yleisiin toiminta-
tapoihin, voi hän luottaa siihen, että yrityksen henkilöstöasiat ovat kunnossa ja yrityksen ylei-
sistä asioista pidetään huolta. Uusi työntekijä saa ensimmäisistä päivistä lähtien luotettavan 
kuvan yrityksestä, ja sopeutuminen sekä sitoutuminen työyhteisöön on nopeampaa.  
 
Uusi työntekijä käy yksin läpi Perehdytys Kompassin ensimmäisenä tai toisena perehdytys päi-
vänään. Perehdytettävä ohjeistetaan ensin intranetin käyttöön. Tämän jälkeen hän kirjautuu 
omilla tunnuksillaan intranetiin ja menee My Pagelle (työntekijän omien tietojen sivu intrassa). 
My Page –sivun (liite 3) vasemmassa reunassa lukee Perehdytys Kompassi. Perehdytys Kom-
passi tekstiä klikkaamalla perehdytettävä pääsee Perehdytys Kompassiin sisälle ja käy Kompas-
sin ohjeen mukaisesti läpi. Perehdytys Kompassin läpikäyntiin tulee varata perehdytettävälle 
riittävästi aikaa. Tulevaisuudessa voidaan arvioida, onko yritykseen ja sen yleisiin toimintata-
poihin perehdyttäminen tehokkaampaa itsenäisenä opiskeluna verkossa vai perehdyttäjän ker-
tomana. Kompassin viimeiseen osioon, jossa pyydetään palautetta, voidaan esimerkiksi tulevai-
suudessa lisätä erillinen palautekysely, jossa kysytään, olisiko perehdytettävä mieluummin ha-
lunnut käydä perehdytettävät asiat läpi jonkun henkilön kanssa suullisesti. 
 
Perehdytettävällä täytyy olla aina nimetty perehdyttäjä, jonka puoleen hän voi kääntyä missä 
tahansa perehdytyksen vaiheessa (Piili 2006, 125). Myös muiden työntekijöiden asenne täytyy 
olla perehdytettävää tukeva, ja heidän tulee saada tarpeeksi tietoa uuden työntekijän perehdy-
tysprosessista. Sen takia onkin tärkeää, että koko Finnmatkojen henkilökunta käy tutustumassa 
Perehdytys Kompassiin. 
 
Finnmatkojen perehdytysprosessi on uuden työntekijän osalta osaston esimiehen vastuulla. 
Tulevaisuudessa esimiehiä tulisi kouluttaa perehdyttämiseen ja henkilöstöasioihin enemmän, 
koska varsinaista henkilöstövastaavaa Suomessa yrityksellä ei ole. Pelkkä Perehdytys Kompassi 
ei riitä, vaan myös muu osa perehdytysprosessista tulee olla ammattimaisesti hoidettu. Esimie-
hen tulee tukea uutta työntekijää tarpeeksi myös perehdytysprosessin jälkeen, jotta uusi työn-
tekijä pääsee mahdollisimman nopeasti työnteossa optimaaliselle tasolle. 
 
Hyvän perehdyttämisen avulla uusi työntekijä voi ymmärtää organisaation keskeiset toiminta-
periaatteet aikaisessa vaiheessa, ja hänellä on edellytykset osallistua yrityksen sisäisiin kehitys-
keskusteluihin (Kjelin & Kuusisto 2003, 22). Finnmatkojen innovatiivisen yrityskulttuurioh-
jelman WOW:n (Way Of Winning trough Innovation) mukaisesti uusilta työntekijöiltä odote-
taan heti innovatiivisia parannusehdotuksia ja  kehitysideoita Finnmatkojen toimintaan ja tuot-
teisiin liittyen. Perehdytys Kompassi auttaa uutta työntekijää pääsemään mahdollisimman no-
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peasti mukaan Finnmatkojen yrityskulttuuriin esittelemällä WOW:n Perehdytys Kompassin 
kahdeksannessa osiossa. 
 
Perehdyttämisjärjestelmä sisältää Viitalan (2004, 260) mukaan seuraavat osa-alueet: tiedottami-
nen ennen työhön tuloa, vastaanotto ja yritykseen perehdyttäminen, työsuhdeperehdyttäminen 
ja työnopastus. Perehdytysprosessissa projektin tekijä on huomannut, että itse työtehtävien 
perehdyttämiseen keskitytään hyvin nopeasti ja yritykseen perehdyttäminen on jäänyt vähäi-
seksi. Tiedottaminen ennen työhön tuloa ja vastaanotto hoidetaan yrityksessä hyvin. Työn-
opastusta, eli itse työtehtäviin perehdyttämistä, on vaikea arvioida osastojen ulkopuolelta. Kun 
Finnmatkojen perehdyttämistä tulevaisuudessa tutkitaan ja kehitetään, voi seuraavaksi keskittyä 
työnopastukseen. Perehdytettäville tulisi tulevaisuudessa esimerkiksi tehdä työnopastuksesta 
määrätyn ajan jälkeen erillinen palautekysely, jolla mitattaisiin työnopastuksen laatua. Työtä 
koskevan sisäisen mallin kehittäminen vaatii perusteellista perehdyttämistä sisältäen yrityksen 
koko toiminnan (Lepistö 2004, 57). Perehdytys Kompassin avulla perehdytettävä saa kattavan 
kuvan koko yrityksen liiketoiminnasta ja yrityskulttuurista. Jotta sisäinen malli työskentelystä 
Finnmatkoilla saadaan täydennettyä, tulee myös työyhteisöä ja oman työn tavoitteita koskeva 
tieto tulla perehdytysprosessin aikana selväksi. 
 
Projektin tekijä oli aiemmin tutustunut perehdyttämisen teoriaan muun muassa koulussa tarjo-
tuilla kursseilla. Uusia näkökantoja perehdyttämisen tärkeyteen hän sai perehdyttämisen hyö-
dyistä ja puutteellisen perehdyttämisen ja perehdyttämättä jättämisen haitoista. Erityisesti Kje-
linin ja Kuusiston (2003, 21) puutteellisen perehdyttämisen asiakasuskollisuuteen liittyviä hait-
toja projektin tekijä aikoo soveltaa työelämässä. Uuden työntekijän tulee olla niin hyvin pereh-
dytetty, että hän pystyy lunastamaan lupauksensa vanhan asiakkaan edessä ja hän ymmärtää 
vanhojen kanta-asiakkaiden arvon yritykselle. 
 
Tulevien uusien työntekijöiden palautteen ja toiminnan perusteella nähdään, onko Perehdytys 
Kompassin tavoitteissa todella perehdyttämisen teoriaan peilaten onnistuttu Finnmatkoissa. 
Myös työntekijöiden vaihtuvuuden seuraaminen auttaa arvioinnissa. 
 
Perehdytys Kompassi tehtiin digitaalisessa muodossa Finnmatkojen henkilökunnalle suljettuun 
verkkoon, BlueNettiin. Perehdytys Kompassi -projektissa e-learning, eli digitaalisen osaamisen 
kehittäminen, rajattiin web-pohjaiseksi oppimiseksi (Alamäki & Luukkonen 2002, 13). Tekni-
set vaatimukset olivat verkko-oppimisen näkökulmasta kunnossa, koska intranetsivut olivat 
olemassa. Teknisenä tukena projektissa ja sen jälkeen toimii toinen projektitiimin jäsen, web 
manager. 
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Tampereen yliopiston täydennyskoulutuskeskuksen (2005) mukaan verkko-oppiminen määri-
tellään oppimistoimintana, jonka ydin on verkossa tapahtuvissa vuorovaikutuksellisissa proses-
seissa. Tämän määritelmän mukaan Perehdytys Kompassi ei tue verkko-oppimisen tavoitteita 
kovinkaan paljon, koska Perehdytys Kompassissa ei ole vuorovaikutuksellisia prosesseja, kuten 
tehtäviä tai keskusteluja. Perehdytys Kompassi koostuu internetsivujen linkeistä, word-, excel- 
ja powerpoint-tiedostojen lisäksi perinteisestä tekstistä. Kuivalahti ja Luukkonen (2003, 100) 
kuitenkin muistuttavat, että verkko ei opi eikä opeta – ihminen oppii ja opettaa, verkko tarjoaa 
vain jakelukanavan materiaaleille ja välineille, joilla työstää ja kommunikoida. Perehdytys 
Kompassin rooli Finnmatkojen intranetissä on toimia juuri jakelukanavana materiaaleille. Tu-
levaisuudessa Perehdytys Kompassiin voidaan kehittää vuorovaikutuksellisia prosesseja kuten 
tehtäviä perehdytysmateriaalin pohjalta. Näillä tehtävillä voidaan tarkistaa onko perehdytettävä 
sisäistänyt opittavan asian. 
 
Kuivalahden ja Luukkosen (2003, 108) mukaan silloin, kun tiedetään materiaalin asiasisältö, 
valitaan toteutusmalli: ryhmätyö, monimuoto tai itseopiskelu. Perehdytys Kompassin kohdalla 
valittiin toteutusmalliksi itseopiskelu, koska sen avulla halutaan oppia tietty ja rajattu asiasisäl-
tö, jossa ei ole tulkinnan varaa. Vaikka Perehdytys Kompassi ei ole kovinkaan vuorovaikuttei-
nen oppimisväline, on sisällössä käytetty hyväksi yrityksen ja konsernin WWW-sivuja, joilta 
löytyy paljon tietoa, jota uusi työntekijä voi itse etsiä. Projektin tekijä olisi mielestään voinut 
hyödyntää vielä enemmän erilaisia verkko-oppimisessa käytettyjä oppimateriaalityyppejä, kuten 
kuvia, animaatioita tai kuvaajia. Näillä perinteiseen tekstiin olisi saatu enemmän eloa ja mielek-
kyyttä sekä olisi voinut havainnollista opittavia asioita enemmän. Materiaaleja on suositeltavaa 
työstää tulevaisuudessa entistä monimuotoisemmiksi, jotta oppiminen olisi mielekkäämpää. 
 
Ennen kuin uusi työntekijä voi aloittaa Perehdytys Kompassin käytön, täytyy hänen kanssaan 
käydä läpi intranetin yleinen käyttäminen. Vaikka nykypäivänä suurimmalla osalla varsinkin 
nuoremman polven ihmisistä on hyvät tietotekniikkataidot, on hyvä tarkistaa uuden työnteki-
jän valmiudet käyttää tietokoneita, ja tarvittaessa kouluttaa häntä ensin tietotekniikan parissa. 
Alasillan (2002, 386) mukaan parhaimmillaan verkko-opiskelu ja perinteinen opiskelu täyden-
tävät toisiaan onnistuneesti. Perehdytys Kompassin verkko-opiskelun lisäksi uusi työntekijä saa 
perehdytystä esimiehensä ja muiden työntekijöiden ohjaamana. Voidaan todeta, että Finnmat-
kat säästää perehdyttäjän aikaa ja resursseja, kun yksi osuus perehdytysprosessista voidaan 
opiskella itsenäisesti verkossa. Halutessaan perehdytettävä voi opiskella perehdytettäviä asioita 
myös kotoa tai jostain muualta käsin, kun hän on saanut tunnukset intranetiin. Tämä voi ta-
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pahtua jo ennen ensimmäistä työpäivää. Verkko-oppimisen yksi etu onkin aika- ja paikkariip-
pumattomuus (Alasilta 2002, 385). 
 
Nielsenin (2000, 279) mukaan intranetissä oleva tieto tulee vastata projektin tämänhetkistä 
tilannetta ja sivujen tulee olla päivitettyjä, koska muuten työntekijä menettää luottamuksensa 
niihin. Onkin tärkeää, että ennen uuden työntekijän perehdyttämistä Perehdytys Kompassin 
sisältö tarkastetaan sovittujen kolmikuukausittaisten tarkastusten lisäksi. Myös Finnmatkoilla, 
kuten monessa muussakin yrityksessä, on intranet paisunut todella suureksi ja lähes hallitse-
mattomaksi päivitysten kannalta. Finnmatkoilla on tässä kohtaa etuna se, että intranetsivujen 
tekijän lisäksi jokainen sivuilla kävijä on velvollinen huomauttamaan sivujen tekijää virheelli-
sestä tai vanhentuneesta tiedosta. Työkaluna tähän toimii aiemmin mainittu report content -
toiminto. Perehdytys Kompassi -projektissa intranetin kannalta oli työlästä se, että kerätty ja 
päivitetty hajanainen tieto intranetistä ja muualta yrityksestä saatiin koottua omalle sivulle. 
Yleisesti intranet- ja internetsivustoissa tekijän mielestä ongelmallista on se, että sama tieto 
löytyy useasta paikasta. Jos tieto muuttuu, se pitää muistaa korjata kaikille sivuille. Perehdytys 
Kompassi -projektissa pyrittiin minimoimaan tämä ongelma kokoamalla kaikki perehdytysma-
teriaali yhteen ja samaan paikkaan.  
 
Projektin tekijä uskoo, että opinnäytetyöstä ja sen tuotoksesta on hyötyä ennen kaikkea Finn-
matkoille perehdytysprosessin parantamisen kannalta, mutta toivottavasti myös projektinhal-
linnan kehittämisen osalta. Projektityöskentelyn kehittäminen olisi Finnmatkoille suotavaa, 
koska yrityksen kaikilla osastoilla niin markkinoinnissa, myynnissä kuin tuotannon puolellakin 
tehdään projekteja ja toiminnot tapahtuvat prosesseissa. Seuraavat projektit voisivatkin esi-
merkiksi tutkia osastojen työprosessien toimivuutta. Tulevaisuudessa projektinhallinnan teori-
aa voisi yrityksessä tutkia ja soveltaa enemmän käytännössä.  
 
Tekijä itse aikoo tulevaisuudessa kiinnittää huomiota omien työprojektien hallintaan. Projek-
tinhallintaa voi soveltaa sekä isoihin projekteihin että pienempiin projekteihin, kuten tehok-
kaan kokouksen pitämiseen. Myös tämä opinnäytetyö on itsessään projekti, joka on ammatti-
korkeakouluopinnoista annetun asetuksen säätämä osa ammattikorkeakouluopintoja 
(352/2003). Opinnäytetyön tekeminen on vaativa projekti, joka täytyy saada alulle ja päätök-
seen tiettyjen rajoitusten puitteissa. Opinnäytetyön työstäminen on tekijän mielestä tärkeä vai-
he jokaiselle opiskelijalle ennen työelämään siirtymistä, joka myös opettaa tulevien työprojekti-
en hallintaa. 
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Projektinhallinta on asia, jota voidaan varmasti monessa yrityksessä kehittää. Projektinhallin-
taan tulisi keskittyä enemmän, koska usein työelämässä niin sanotun ”kiire, kiire” -trendin 
vauhdissa yritykset tekevät huonoja projekteja, joita jälkeenpäin korjaillaan uusilla projekteilla. 
Tämä on kallista ja työlästä. Esimerkiksi perehdyttäminen ja intranetsivujen tekeminen ovat 
projekteja, joiden suunnitteluun ja tekemiseen kannattaa varata kunnolla aikaa. Huonosti 
suunnitellut projektit saattavat tulla myöhemmin kalliiksi. Projektia suunniteltaessa kannattaa 
aina muistaa, että hyvin suunniteltu on puoliksi tehty (Pelin 2008, 83). 
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Liite 2 
Projektin elinkaari ja vaihejako (Ruuska 2007, 34) 
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      Liite 3 
Perehdytys Kompassi Finnmatkojen intranetissä 
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